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ــه  ــد وعـــى آلـ ــيدنا محمـ ــلين سـ ــه رب العالمـــن والصـــاة والســـام عـــى أشرف المرسـ ــد للـ الحمـ

ــان إلى يـــوم الديـــن. وصحبـــه ومـــن تبعهـــم بإحسـ

ــت الحوكمـــة المؤسســـية ضرورة ملحـــة في القطـــاع غـــر  ــم الإدارة الحديثـــة، باتـ ــق مفاهيـ  وفـ

الربحـــي، لمـــا تكرســـه مـــن قواعـــد المحاســـبة والشـــفافية والمصداقيـــة والعدالـــة والنزاهـــة 

والجـــودة في العمـــل والتميـــز في الأداء وغـــره.

ـــا عـــى تنميـــة الأمـــوال الخيريـــة وتثميرهـــا واســـتثمار هـــا في ظـــل ضوابـــط وقواعـــد رشـــيدة،   وحرصً

ـــا  أخـــذت الهيئـــة الخيريـــة الإســـامية العالميـــة بمبـــادئ حوكمـــة المؤسســـات، وســـلكت إطـــارًا تنظيميً

يلبـــي المتطلبـــات الســـارية عـــى المؤسســـات، حيـــث تتضمـــن الحوكمـــة مجموعـــة مـــن المعايـــر 

ـــة.  ـــة والتنفيذي ـــة والإداري ـــات المالي ـــل الممارس ـــود إلى أفض ـــي تق الت

ـــة،  ـــيدة في الهيئ ـــة الرش ـــة الحوكم ـــاء منظوم ـــى بن ـــاشر ع ـــالإشراف المب ـــس الإدارة ب ـــع مجل ويضطل

ــع  ــا في جميـ ــم دورهـ ــة وتعظيـ ــة والرقابـ ــذه المنظومـ ــاء هـ ــص في بنـ ــق متخصـ ــتعينًا بفريـ مسـ

عمليـــات الهيئـــة، وســـعياً للوصـــول إلى أفضـــل النتائـــج. 

ــة  ــن بماهيـ ــاءة العاملـ ــع كفـ ــة إلى رفـ ــة الخيريـ ــعى الهيئـ ــة، تسـ ــة الحوكمـ ــا منظومـ وبإقرارهـ

الحوكمـــة وعملياتهـــا التشـــغيلية.

  وبهـــذا المســـار التنظيمـــي، تحـــرص الهيئـــة الخيريـــة الإســـامية العالميـــة عـــى بنـــاء عمـــل 

مؤســـي متميـــز، يحقـــق أهـــداف الاســـراتيجية 2022 - 2026 وقيمهـــا ومبادراتهـــا مـــن ناحيـــة، 

ــرى. ــة أخـ ــن ناحيـ ــاءلة مـ ــة والمسـ ــفافية والعدالـ ــن الشـ ــة مـ ــتويات عاليـ ــول الى مسـ والوصـ

وبصـــدور دليـــل الحوكمـــة، لـــن تتوقـــف عمليـــات التحســـن والتطويـــر عنـــد هـــذا الحـــد، وإنمـــا 

ــن  ــي العاملـ ــة وعـ ــة وتنميـ ــة الحوكمـ ــق منظومـ ــة التحســـن في تطبيـ ــة عمليـ ــتواصل الهيئـ سـ

بثقافتهـــا وزيـــادة فاعليتهـــا في الهيئـــة.

 د. عبدالله معتوق المعتوق

رئيس مجلس إدارة الهيئــة الخيريـــة الإسلاميـــة العالميـــة

المستشار الخاص للأمين العام للأمم المتحدة
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ــه  ــد وعـــى آلـ ــيدنا محمـ ــلين سـ ــه رب العالمـــن والصـــاة والســـام عـــى أشرف المرسـ ــد للـ الحمـ

ــه أجمعـــن. وصحبـ

ًـا، بـــل  ًـا أو إداريـ� ــا فكريـ�   إن الالتـــزام بتطبيـــق قواعـــد الحوكمـــة في القطـــاع غير الربحـــي ليـــس ترفـ�

ضرورة تنظيميـــة، وصمام أمـــان لـــضمان فعاليـــة العمليـــات وكفاءتهـــا ضمـــن مجموعـــة مـــن الأســـس 

يــة. بــادئ الأخلاقـ والمـ

ـــر  ـــل بمعاي ـــراتيجية العم ـــا الاس ـــن أولوياته ـــة ضم ـــامية العالمي ـــة الإس ـــة الخيري ـــت الهيئ ـــذا، وضع ل

الحوكمـــة وإدخـــال سياســـاتها ومبادئهـــا ومفاهيمهـــا ضمـــن عملياتهـــا التشـــغيلية، عـــر ترســـيخ 

ــا  هـــذا النهـــج مـــن خـــال اســـراتيجيتها 2022 - 2026، حيـــث جعلـــت الحوكمـــة واحـــدة مـــن قيمهـ

الاســـراتيجية بهـــدف إنشـــاء بيئـــة عمـــل تعـــزز الســـلوك الأخلاقـــي لـــدى موظفيهـــا وتنمـــي لديهـــم 

ـــية. ـــة المؤسس ـــاملة للحوكم ـــة الش ـــز البيئ ـــة لتعزي ـــادرة خاص ـــت مب ـــا وضع ـــؤولية، ك ـــس المس ح

ــة  ــل بمنظومـ ــاء العمـ ــة، جـ ــة للهيئـ ــة والماليـ ــي الإداريـ ــد في إدارة النواحـ ــام راشـ ــا لنظـ وضمانـً

ـــة  ـــى الإداري ـــراءات والبن ـــات والإج ـــادئ والسياس ـــد والمب ـــن القواع ـــة م ـــا مجموع ـــة بوصفه الحوكم

التـــي تنظـــم دولاب العمـــل بالهيئـــة. 

ـــادة  ـــا قي ـــدف منه ـــة الأولى، اله ـــة بالدرج ـــاور رقابي ـــال مح ـــر والامتث ـــة وإدارة المخاط ـــد الحوكم وتع

ــه،  ــالي ومتانتـ ــا المـ ــامة مركزهـ ــى سـ ــاظ عـ ــة، والحفـ ــة عاليـ ــاءة وفاعليـ ــة بكفـ ــات الهيئـ عمليـ

مـــن خـــال التأكيـــد عـــى تعريـــف المشـــاكل والمخاطـــر المتوقعـــة قبـــل حدوثهـــا ووضـــع الخطـــط 

المناســـبة للتعامـــل معهـــا والحـــد مـــن آثارهـــا.

م. بـــــدر سعـــود الصميـــط

مديــر عــام الهيئــة الخيريـــة الإسلاميـــة العالميـــة
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ـــات  ـــال والعملي ـــن أن الأع ـــق م ـــدف للتحق ـــة ته ـــة عملي ـــال بالمؤسس ـــة الامتث ـــة بيئ ـــك أن صناع ولا ش

ــة إلى  ــة، بالإضافـ ــل الهيئـ ــم عمـ ــذي يحكـ ــي الـ ــابي والتشريعـ ــار الرقـ ــن الإطـ ــذ ضمـ ــة تنفـ الخاصـ

سياســـاتها الداخليـــة المعتمـــدة.

ويحـــدد دليـــل الحوكمـــة الإطـــار العـــام وقواعـــد البنيـــة الأساســـية لنظـــام الحوكمـــة، وفي هـــذا 

الســـياق أقـــرت الهيئـــة مجموعـــة مـــن اللوائـــح والسياســـات وفـــق أفضـــل المعايـــر والممارســـات 

في القطـــاع غـــر الربحـــي الضامنـــة للالتـــزام التـــام بالمتطلبـــات القانونيـــة والتنظيميـــة، وتطويـــر 

نظـــام يشـــجع عـــى الإجـــراءات الإيجابيـــة والأفـــكار المبتكـــرة في بيئـــة العمـــل، فضـــاً عـــن تطويـــر 

أنظمـــة الرقابـــة الداخليـــة واعتـــاد أنظمـــة فعالـــة في إدارة المخاطـــر. 
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تمهيد 

	1 مــع عــدم الإخــال بمــا جــاء في القانــون رقــم 64 لســنة 1986 في شــأن إنشــاء الهيئــة الخيريــة (

الإســامية العالميــة )الهيئــة( والنظــام الأســاسي لهــا وتعديلاتــه، يــأتي ‏هــذا الدليــل اســتكمالًًا 

لــه، دون أن يحــل محلــه، ويفــرَّ في ضوئــه.

	2 ــاطها ( ــع عالـــمي ونشـ ــت، وهــي ذات طابـ ــة الكويـ ــا دولـ ــة، ومقرهـ الهيئــة شـــخصية اعتباريـ

يشـــمل كثيـــراً من الـــدول الإسلامية وغيرهـا، ووفقـًــا لطبيعـة نشـاطها وتكوينهـــا فإنهـا تخـرج 

عـــن إطـــار جمعيـــات النفـع العـــام بدولـة الكويـت، وبالتالـــي عـن إطـار القانـــون رقـم 24 لسـنة 

1962 فـــي شـــأن جمعيـــات النفـــع العـــام وتعديلاته.

	3 تهدف الهيئة إلى المشاركة في الأعمال الآتية: (

أ معاونــــة الفقــــراء والمرضــــى والأيتــــام والمعوزيــــن ومنكوبــــي الكــــوارث والمجاعــــات 	(

والقيــــام بجميــع أنشــــطة الخيــــر والبــــر. 

ب نشــر الثقافــة الإسلامية والتعريــف بمبادئ وأخلاقيــات الديــن الإســلامي الحنيــف.	(

	4 تعَُـد الجمعيـة العامـة أعلى سـلطة في الهيئـة، ‏ويقـع على عاتقهـا الإشراف العـام على (

أدائـه، وتكـون قراراتهـا ملزمـة للمجلـس ولبقيـة أجهـزة ‏الهيئـة. مجلـس إدارة الهيئـة ومتابعـة 

	5 يديــر شــؤون الهيئــة وفــق النظــام الأســاسي وقــرارات الجمعيــة العامــة مجلــس إدارة مكــون (

مــن واحــد وعشريــن عضــوًا.

	6 للهيئة فروع خارج دولة الكويت.(
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مبادئ الحوكمة السليمة

تتعلــق الحوكمــة بالطريقــة التــي يتــم مــن خلالهــا إدارة أعــال الهيئــة مــن النواحــي الإداريــة 

والماليــة. أمــا نظــام الحوكمــة فهــو مجموعــة القواعــد والمبــادئ والسياســات والإجــراءات والبنــى 

الإداريــة التــي تنظــم عمــل الهيئــة. 

ــى  ــاشر ع ــكل مب ــرف بش ــذي ي ــس الإدارة ال ــام مجل ــن مه ــيدة م ــة الرش ــام الحوكم ــاء نظ إن بن

فريــق إداري وموظفــن لتعظيــم دورهــم في الهيئــة بمــا يعــود عليهــا بأفضــل النتائــج.

تقوم مبادئ الحوكمة الرشيدة عالمياً على ثلاثة مبادئ أساسية هي:

	1 الشــفافية: حيث تتعلــق الشــفافية بالإفصــاح الإداري والمــالي أمــام أصحــاب العلاقــة مــن .

أمــام  وكذلــك  والمســتفيدين،  المحتملــن  والمتبرعــن  المتطوعــن  وأمــام  النــاس  عمــوم 

الجهــات العامــة والخاصــة.

	2 مــع . أعمالهــا  وإدارة  الهيئــة  قيــادة  في  الذكــر  ســابقة  الفئــات  مشــاركة  المشــاركة: هي 

الاحتفــاظ بشــخصية الهيئــة ورســالتها فتكــون بذلــك أكــر اســتجابة لحاجــات النــاس وتطلعاتهــم، 

ــم. ــر فيه ــى التأث ــدرة ع ــر ق ــم، وأك ــم وتفضيلاته ــية لتحفظاته ــر حساس وأك

	3 النتيجــة الطبيعيــة للشــفافية والمشــاركة بحيــث يســمح القائمــون عــى . المحاســبة: هي 

الهيئــة للنــاس بمحاســبتهم ونقدهــم وتصحيــح مســارهم إن تطلــب الأمــر، مرحبــن بتبــادل 

النقاشــات والمعايــر والــرؤى ودراســة الأوضــاع الحاليــة وطــرق العمــل الأكــر فعاليــة.

ــى  ــول ع ــاعدها في الحص ــة، وتس ــع بالهيئ ــة المجتم ــن ثق ــد م ــيدة تزي ــة الرش ــادئ الحوكم إن مب

المزيــد مــن التبرعــات، وفي اجتــذاب عــدد أكــر مــن المتطوعــن الشــغوفين والموهوبــن، وبالتــالي 

تحقيــق أهدافهــا الاجتماعيــة بشــكل أوســع.

مبادئ الحوكمة السليمة
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الحوكمة في الهيئة الخيرية الإسلامية العالمية

يحــرص مجلــس إدارة الهيئــة الخيريــة الإسلاميــة العالميــة والإدارة العليــا على الاســتمرار في دفــع 

ًـا  ــدة عالمي� ــات الرائ ــدى المؤسس ــا إح ــل باعتباره ــدى الطوي ــاح على الم ــق النج ــو تحقي ــة نح الهيئ

وإقليمي�ـًا ومحلي�ـًا، وذلــك مــن خلال قيــام الهيئــة ممثلــة بمجلــس إدارتهــا وإدارتهــا التنفيذيــة 

بتنميــة ثقافــة الحوكمــة والامتثــال على مســتوى جميــع كياناتهــا، وإرســاء قيــم مؤسســية ســليمة 

ــة  ــوح في استراتيجي ــس بوض ــس التي تنعك ــد الأس ــة أح ــايير الحوكم ــون مع ــن ك ــضالًا ع ــة، ف وفعال

ــة. الهيئ

وتــدرك الهيئــة أهميــة تطبيــق مبــادئ ومعــايير الحوكمــة الرشــيدة، ومــا يترتــب على ذلــك مــن اتبــاع 

المعــايير المهنيــة والأخلاقيــة في جميــع التعــاملات، والإفصــاح والشــفافية عــن المعلومــات بشــكل 

دقيــق وفي الوقــت المناســب، وبمــا يســهم في تعميــق وتطويــر كفــاءة عمــل الهيئــة، وهــو مــا 

يعــزز ثقــة المــتبرعين والمســتفيدين وجميــع الأطــراف ذات العلاقــة وأصحــاب العلاقــة بــأداء الهيئــة 

مــن جهــة وبالقطــاع الــخيري الكويتــي مــن جهــة أخــرى.

يعكــس إطارنــا العــام للحوكمــة منهجًًــا متســقًًا على جميــع كيانــات الهيئــة؛ كما يخضــع إطــار 

الحوكــمة للمراجــعة الدورــية ــمن جاــنب مجــلس إدارة الهيــئة.

ــؤولية  ــن مس ــع الموظف ــا وجمي ــس الإدارة والإدارة العلي ــةً بمجل ــا متمثل ــة بأكمله ــل الهيئ وتتحم

ضــان تطبيــق إطــار الحوكمــة، حيــث يتــولى مجلــس الإدارة تحديــد الاســراتيجيات والسياســات 

الهيئــة  إدارة  تتــولى  حــن  في  العليــا،  والإدارة  المجلــس  مســتوى  عــى  العامــة  التنفيذيــة 

ــا  ــراءات، ك ــات والإج ــن السياس ــة م ــة قوي ــال منظوم ــن خ ــة م ــق الحوكم ــان تطبي ــة ض التنفيذي

يلتــزم الموظفــون باتبــاع وتطبيــق متطلبــات الحوكمــة في أنشــطة العمــل اليوميــة. 

الحوكمة في الهيئة الخيرية الإسلامية العالمية
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الجمعية العامة للهيئة

عضوية الجمعية العامة للهيئة

	1 تتكـون الجمعيـة العامـة للهيئـة مـن عـدد لا يزيـد علـى مائـة وسـتين مـن الأعضـاء العاملـين)1( (

المعـروف عنهـم اهتمامهـم بأعمـال البـر والخيـر فـي العالـم الإسـلامي ممـن توافــق عليهــم 

دولـة الكويـت، يكــون ثلثهــم علــى الأقــل مــن دول مجلــس التعــاون لـدول الخليـج العربيـة.

	2 يجــــوز بموافقــــة دولـة الكويـت زيــــادة عــدد أعضــاء الجمعيـة العامـة مـــع الاحتفـاظ بالنسـبة (

المشـــار إليهـــا في البند الســابق. 

	3 إذا خـــا مركـــز أحـــد أعضـــاء الجمعيـــة العامـــة للهيئـــة بالاســـتقالة أو الوفـاة أو لأي ســـبب آخـر، (

يراعـــى فـــي اختيـــار مـــن يحـــل محلـه النســـبة المشـــار إليهـا فـــي البند الأول.

	4 تحتفظ الهيئة بسجل متكامل ومحدث بجميع أعضاء الجمعية العامة للهيئة.(

اجتماعات الجمعية العامة 

	1 تنعقد اجتماعات الجمعيات العامة بدعوة من مجلس إدارة الهيئة.(

	2 تعقــد الجمعية العامة اجتماعهــا العادي مــرة واحدة كل ســنتين.(

	3 يجـــوز أن تعقـــد الجمعيــــة العامــــة اجتماعـــات غيـــر عاديـــة بدعـوة مـــن رئيسـها أو بنـــاء علـى (

طلـــب مـن ثلـــث الأعضـاء علـــى الأقـل.

	4 يجــب عــى مجلــس الإدارة العمــل عــى تيســر مشــاركة أكــر عدد مــن أعضاء الجمعيـــة العامـــة (

في اجتــاع الجمعيــة العامــة، ومــن ذلــك اختيــار المــكان والوقــت الملائمــن.

	5 يـــرأس اجتماعـــات الجمعيـــة العامـــة رئيــــس مجلــــس الإدارة، ويوقـــع علـى قراراتهـــا، ويوجـه (

الدعـــوة لاجتماعاتهــــا العاديــة وغيــر العاديــة، ويتابــع تنفيــــذ قراراتهــا، وفــي حالــة غيــاب 

الرئيــــس يحــل محلــــه نائــب الرئيــس.

	6 عــى مجلــس الإدارة إفــراد كل موضــوع مــن الموضوعــات المدرجــة على جــدول أعــال الجمعية (

العامــة في بنــد ‏مســتقل، وعــدم الجمــع بــن الموضوعــات المختلفــة جوهريـًـا تحت بنــد واحد.

الأعضاء العاملون: هـــم أعضـــاء الجمعيـة التأسيسـية للهيئـــة، وغيرهـم مـن الشـخصيات المســـلمة الذيـن يسـهمون  	)1(

بالجهـــد والـــال فـــي الهيئـــة، ومعــروف عنهــم اهتمامهــم بأعــال الــر والخــر في العــالم الاســامي.

الجمعية العامة للهيئة
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	7 يجــب أن يتــاح لأعضــاء الجمعيـــة العامـــة ‎ - ‎عنــد نــر الدعــوة ‏لانعقادهــا الحصــول عــى (

المعلومــات المتعلقــة ببنــود جــدول أعــال‎ ‎الجمعيــة، وبخاصــة تقريــر ‏مجلــس الإدارة وتقريــر 

ــدروس  ــرار م ــاذ ق ــن اتخ ــم م ــك لتمكينه ــة؛ وذل ــم المالي ــي والقوائ ــابات الخارج ــق الحس مدق

‏بشــأنها. وعــى مجلــس الإدارة تحديــث تلــك المعلومــات في حــال تعديــل جــدول أعــال 

الجمعيــة العامــة.

	8 يجــوز عقــد ‏اجتماعــات الجمعيــات العامــة واشــراك أعضائهــا في مداولاتهــا، واطلاعهــم عــى (

جــداول أعــال تلــك الاجتماعــات والمســتندات ذات العلاقــة، والتصويــت عــى قراراتها بواســطة 

وســائل ‏التقنيــة الحديثــة، وذلــك وفقًــا للضوابــط التاليــة:

أ أن تكون مشاركة العضو عن طريق نقل مرئي وصوتي لحظي للجمعية العامة.	(

ب أن تكــون المشــاركة عــن طريــق اتصــال مبــاشر بــن الهيئــة والأعضــاء، بمــا يمكــن العضــو مــن 	(

المشــاركة بشــكل فعــال في الجمعيــة العامــة وبصــورة آنيــة تمكنــه مــن الاســتماع ومتابعــة 

العــروض والإدلاء بالــرأي والمناقشــة والتصويــت عــى القرارات.

	9 العامــة ( الجمعيــة  اجتماعــات  في  المشــاركين  للأعضــاء  والأصــوات  الحضــور  احتســاب  يتــم 

ــا ضمــن النصــاب الــازم لصحــة  بواســطة وســائل التقنيــة الحديثــة والأعضــاء الذيــن يصوتــون آليً

انعقــاد اجتماعــات الجمعيــة العامــة.

)	10 ــة  ــاء الجمعيـ ــع أعض ــل م ــة في التواص ــائل فاعلي ــر الوس ــاع أك ــس الإدارة اتب ــى مجل ــب ع  يج

ــات. ــر المعلوم ــم في توف ــز بينه ــدم التميي ــة وع العامـ

 لا يحق لأي من أعضاء الجمعية العامة إنابة عضو غيره في حضور الجمعيات العامة.11	(

نصاب الجمعية العامة

لا يكــــون اجتماع الجمعية العامة صحيحًًـــا إلا بحضـــور نصـــف الأعضـــاء، وعلـــى أن يكـــون مـــن بينهـــم 

الرئيـــس أو نائبــه.

قرارات الجمعية العامة

	1 تصــــدر قرارات الجمعية العامة بأغلبيــــة أصــــوات الحاضريــــن، وعنــــد تســــاوي الأصــــوات يرجـح (

الجانـــب الـذي فيـه رئيـــس الاجتماع.

	2 ــظ ( ــة، ويحتفـ ــة العامـ ــات الجمعيـ ــر اجتماعـ ــن محاضـ ــس الإدارة تدويـ ــر مجل ــن سـ ــى أميـ يتولـ

الجمعية العامة للهيئة
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ــس الإدارة. ــس مجلــ ــب رئيــ ــات إلى جانـ ــر الجلسـ ــرارات ومحاضـ ــى القـ ــع علـ ــجلاتها، ويوقـ بسـ

	3 يجــب عــى أمـــن ســـر مجلــس الإدارة تمكــن أعضــاء الجمعيــة العامــة مــن الاطــاع عــى محــر (

اجتــاع الجمعيــة العامــة.

	4 لا يجــوز لأي مــن أعضــاء الجمعيــة العامــة التدخــل في أعــال مجلــس الإدارة أو أعــال الإدارة (

التنفيذيــة للهيئــة مــا لم يكــن عضــوًا في مجلــس إدارتهــا أو كان تدخلــه عــن طريــق الجمعيــة 

العامــة ووفقًــا لاختصاصاتهــا أو في الحــدود والأوضــاع التــي يجيزهــا مجلــس الإدارة.

اختصاصات الجمعية العامة 

	1 تختص الجمعية العامة للهيئة بما يلي:(

أ الإشراف العــام عــى الهيئــة وعــى مبــاشرة مجلــس الإدارة لاختصاصاتــه، والنظــر في 	(

ــن  ــراه م ــا ت ــاء م ــا إلغ ــا، ومنه ــس عرضه ــي المجل ــي يرج ــة الت ــة والعاجل ــائل المهم المس

ــس. ــرارات المجل ق

ب مناقشــــة التقريــــر العــــام لمجلــــس الإدارة، واعتمــــاد الحســــاب الختامــــي للسنة المالية 	(

الســابقة.

ج وضــع شــروط وإجــراءات قبــول العضويــة وإنهائهــا وبيــان حقــوق الأعضــاء وواجباتهــم 	(

بنــاء علــى اقتــراح مجلــس الإدارة وبالاتفــاق مــع دولــة الكويت.

د انتخاب أعضاء مجلس الإدارة الأصليين والاحتياطيين، وعزل أعضاء المجلس)1(.	(

هـ(	 ــة التدقيــق  ــاءً عــى ترشــيح مــن لجن ــة، بن تعيــن مدقــق حســابات خارجــي )أو أكــر( للهيئ

والمخاطــر واعتــاد مــن مجلــس الإدارة، والموافقــة عــى أتعابــه، والتجديــد لــه أو تغيــره، 

والموافقــة عــى تقاريــره.

و اعتماد فتح فروع جديدة خارج دولة الكويت بناء على اقتـراح من مجلـس الإدارة.	(

ز إبراء ذمة مجلس الإدارة السابق أو أحد أعضائه في الاجتماع الأول بعد تغيّّر الأعضاء.	(

ح رفع توصية للـوزارة المختصـة بتعديل النظام الأساسي للهيئة.	(

إذا خلا مركـــز عضـــو أو أكثـــر مـــن أعضـــاء مجلـــس الإدارة لأي ســـبب مـــن الأســـباب؛ يشـــغل المراكـــز الشـــاغرة الأعضـاء  	)1(

الاحتياطيـــون فـــي حـدود عـدد لا يزيـد علـى ثلاثـة )3( لإكمـال مـدة المجلـس، وإذا لـم يوجـد أعضـاء احتياطيـون أو زادت 

المراكـــز الشـــاغرة علـــى ســـبعة )7( يقـــوم المجلـس بدعـــوة الجمعيـــة العامـة لانتخـاب مـــن يشـغل المراكـــز الشـاغرة.

الجمعية العامة للهيئة
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ط مراقبــة التــزام أعضــاء مجلــس الإدارة بأحــكام النظــام الأســاسي للهيئــة والأنظمــة الأخــرى 	(

ذات العلاقــة، وفحــص أي ضرر ينشــأ عــن مخالفتهــم لتلــك الأحــكام أو إســاءتهم تدبــر 

ــة. أمور الهيئــ

	2 اتخاذ قرار بحـــلّ الهيئـــة مـــن خلال الجمعيـــة العامـــة بأغلبيـــة ثلاثـــة أربـــاع الأعضـــاء وموافقـــة (

دولـــة الكويــت، وفي هــذه الحالــة تــؤول أموالهــا للجمعيــات والمراكــز وجهات الــر التي تعنى 

بأهــداف الهيئــة ذاتهــا، طبقًــا لمــا تقــرره الجمعيــة العامــة وتوافــق عليــه دولــة الكويــت.

الجمعية العامة للهيئة
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الهيكل التنظيمي 

ــات  ــع تعلي ــاءم م ــي يت ــكل تنظيم ــع هي ــى وض ــة ع ــامية العالمي ــة الإس ــة الخيري ــت الهيئ حرص

الحوكمــة، بحيــث يتضمــن جميــع الأشــكال المطلوبــة مــن مجلــس الإدارة واللجــان المنبثقــة عنــه 

والإدارة التنفيذيــة، ويعــزز الرقابــة المبــاشرة عــى جميــع أعــال الهيئــة ويحقــق الفصــل المناســب 

ــة.  ــف الرقابي ــل الوظائ ــع تفعي ــؤوليات م ــد المس ــام وتحدي ــن المه ب

 الهيكل التنظيمي
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مجلس الإدارة

شروط العضوية في مجلس الإدارة 

	1 أن يكون عضوًا في الجمعية العامة للهيئة.(

	2 لا يجوز ‏الجمع بين عضوية المجلس والعمل لدى الهيئة بأجر‏.(

	3 ــرف ( يشــرط أن يكــون عضــو مجلــس الإدارة مــن ذوي الكفــاءة العلميــة والعمليــة، وممــن يعُ

ــة  ــه وممارس ــام بواجبات ــن القي ــه م ــي تمكّن ــارات الت ــه المه ــر لدي ــنة، وتتواف ــاق الحس بالأخ

ــح الهيئــة وتنميتهــا وتعظيــم أصولهــا  مهامــه بفاعليــة وكفــاءة، والعمــل عــى صــون مصال

ــي: ‏ ــا ي ــوص م ــه الخص ــى وج ــه ع ــر في ــن أن يتواف ــا، ويتع وموارده

أ أن يكون غير محكوم بإدانة في جريمة مخلة بالشرف والأمانة ما لم يكن قد ردَُّ إليه ‏اعتباره. ‏	(

ب ــارات 	( ــادي وبمه ــب قي ــة في منص ــرة عملي ــع بخ ــأن يتمت ــك ب ــادة؛ وذل ــى القي ــدرة ع الق

قياديــة وإداريــة تؤهلــه للمســاهمة في بنــاء الرؤيــة المســتقبلية ‏الواضحــة للهيئــة 

والتوجيــه الاســراتيجي لهــا. ‏

ج ــتوى 	( ــبة، ومس ــخصية المناس ــة والش ــارات المهني ــه المه ــر في ــأن تتواف ــك ب ــاءة؛ وذل الكف

ــتقبلية. ‏ ــة والمس ــة الحالي ــطة الهيئ ــة بأنش ــة ذات الصل ــرات العملي ــب ‏والخ التدري

د المعرفة المالية؛ وذلك بأن يكون قادرًا على قراءة البيانات والتقارير المالية وفهمها. ‏	(

هـ(	 اللياقــة الصحيــة؛ وذلــك بــألا يكــون لديــه مانــع صحــي يعوقــه عــن القيــام بواجباتــه 

وكفــاءة. بفاعليــة  مهامــه  وممارســة 

تكوين مجلس الإدارة ومدة العضوية

	1 تنتخــب الجمعيــة العامــة بالاقــراع الــري أو بالتزكيــة مــن بــن المرشــحين الذيــن توافــق (

عليهــم دولــة المقــر مجلــس إدارة مكونـًـا مــن واحــد وعشريــن عضــوًا يكــون ثلثهــم عــى الأقــل 

مــن دول مجلــس التعــاون لــدول الخليــج العربيــة لمــدة أربــع ســنوات، ويجــوز إعــادة انتخــاب مــن 

انتهــت عضويتــه.

	2 يختــار مجلــس الإدارة مــن بــن أعضائــه رئيسًــا ونائبًــا للرئيــس أو أكــر وأمينًــا للــر وأمينًــا للــال، (

عــى أن يكــون الرئيــس وأحــد نوابــه عــى الأقــل مــن مواطنــي دولــة المقــر.

مجلس الإدارة
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	3 إذا خــا مركــز عضــو أو أكــر مــن أعضــاء مجلــس الإدارة لأي ســبب مــن الأســباب يشــغل المراكــز (

الشــاغرة الأعضــاء الاحتياطيــون في حــدود عــدد لا يزيــد عــى ثلاثــة لإكــال مــدة المجلــس فــإذا 

لم يوجــد أعضــاء احتياطيــون يســتمر المجلــس في أداء عملــه حتــى اجتــاع الجمعيــة العامــة 

ــاء  ــف أعض ــى نص ــاغرة ع ــز الش ــدد المراك ــادة ع ــد زي ــاغرة، وعن ــز الش ــاء للمراك ــاب أعض وانتخ

ــال  ــاغرة لإك ــز الش ــاء للمراك ــاب أعض ــاع وانتخ ــة للاجت ــة العام ــوة الجمعي ــم دع ــس تت المجل

مــدة المجلــس.

انتهاء العضوية في مجلس الإدارة

	1 يفقد عضو مجلس الإدارة عضويته في المجلس في إحدى الحالات التالية: ‏(

أ الوفاة. ‏	(

ب الاستقالة. ‏	(

ج إذا ثبت لمجلس الإدارة أنه أصبح غير قادر على ممارسة عمله في المجلس. ‏	(

د إذا ثبت لمجلس الإدارة قيامه بالتسبب في حدوث أضرار جسيمة للهيئة.	(

هـ(	 إذا تغيب دون عذر مقبول من مجلس الإدارة عن حضور ثلاث جلسات متتالية. ‏‏

مسؤوليات مجلس الإدارة واختصاصاته

يمثــل مجلــس الإدارة الهيئــة، وتقــع على عاتقــه المســؤولية عــن أعمالهــا وإن فــوض لجان�ًـا أو جهات 

أو أفــراد في ممارســة بعــض اختصاصاتــه، ويدخــل ضمــن مســؤوليات واختصاصــات المجلــس ما يلي:

	1 وقــرارات ( الأســاسي  النظــام  وفــق  شــؤونها  وإدارة  للهيئــة،  العامــة  السياســات  ‏تنفيــذ 

العامــة. الجمعيــة 

	2 اتخاذ ما يراه ضرورياً من القرارات والإجراءات لتحقيق أهداف الهيئة.(

	3 تكوين اللجان الدائمة والمؤقتة اللازمة لإنجاز أعماله.(

	4 اعتماد فتح فروع للهيئة خارج دولة الكويت والاشتراك في الهيئات الدولية والإقليمية.(

	5 اعتماد اللوائح الخاصة بأنظمة الموظفين ورواتب ومزايا العاملين بالهيئة. (

مجلس الإدارة
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	6 اعتماد اللوائح المالية والإدارية اللازمة وسياسات الحوكمة لأعمال الهيئة. (

	7 اعتماد تقرير النشاط العام للهيئة. (

	8 اعتماد الموازنة التقديرية للهيئة.(

	9 إقرار الحساب الختامي للهيئة وتقديمه للجمعية العامة للاعتماد.(

)	10 تفويــض رئيــس مجلــس الإدارة أو أي مــن أعضــاء المجلــس أو لجانــه بمــا يــراه مــن الاختصاصــات 

للبــتّ في الأمــور العاجلــة.

)	11 ترشــيح الأعضــاء العاملــن في الهيئــة، واختيــار أعضــاء الــرف مــن الشــخصيات المســلمة 

ــون  ــة ويعمل ــداف الهيئ ــون بأه ــن يؤمن ــلمين الذي ــن المس ــن م ــاء عام ــار أعض ــارزة، واختي الب

ــا. ــى تحقيقه ع

 اقتراح تعديل النظام الأساسي وعرضه على الجمعية العامة.12	(

)	13  تعيــن مديــر عــام الهيئــة وإعفــاؤه مــن منصبــه إذا ثبــت تقصــره أو عجــزه أو ارتكابــه مــا 

يتنــافى مــع مقتضيــات منصبــه.

)	14  متابعة تنفيذ استراتيجيات الهيئة، ومراجعتها بشكل دوري، ومن ذلك:

أ اعتماد الخطط الاستراتيجية للهيئة.	(

ب تحديد مستوى المخاطر المقبول.	(

ج وضع أهداف الأداء ومراقبة التنفيذ والأداء الشامل في الهيئة.	(

دـ(	 المراجعــة الدوريــة للهيــاكل التنظيميــة والوظيفيــة في الهيئــة واعتمادهــا، ويجــوز 

لرئيــس مجلــس الإدارة اعتمادهــا في حــالات الــرورة التــي يقدرهــا.

هـ(	 التحقــق مــن توافــر المــوارد البشريــة والماليــة اللازمــة لتحقيــق أهــداف الهيئــة وخططهــا 

الرئيسة.

و الإشراف على النفقات الرأسمالية الرئيسة للهيئة، وتملك الأصول والتصرف بها.	(

)	15  النظــر في اســتيفاء مــا للهيئــة مــن حقــوق وأداء مــا عليهــا مــن التزامــات وإصــدار القــرارات 

‏المناســبة في هــذا الشــأن. 

)	16 ‏الموافقة على تقرير الحوكمة السنوي، وتقديمه للجمعية العامة للاعتماد.

مجلس الإدارة
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اختصاصات رئيس مجلس الإدارة 

	1 يمثــل رئيــس مجلــس الإدارة الهيئــة في صلاتهــا بالجهــات الحكوميــة والأهليــة وأمــام القضــاء (

داخــل دولــة الكويــت وخارجهــا.

	2 ــة، ( ــر العادي ــة وغ ــة العادي ــة العام ــات الجمعي ــوة لاجتماع ــس الإدارة الدع ــس مجل ــه رئي يوجّ

ــا. ــع تنفيذه ــا، ويتاب ــى قراراته ــع ع ــا، ويوق ــرأس اجتماعاته وي

	3 ــادة ( ــس الإدارة قي ــس مجل ــولى رئي ــس الإدارة، يت ــات مجل ــؤوليات واختصاص ــال بمس دون الإخ

المجلــس والإشراف عــى ســر أعمالــه ‏وأداء مســؤولياته واختصاصاتــه بفاعليــة، ويدخــل في 

مســؤوليات واختصاصــات رئيــس المجلــس بصفــة خاصــة مــا يــي: ‏

أ ــر 	( ــة وغ ــة والصحيح ــة والواضح ــات الكامل ــى المعلوم ــس ع ــاء المجل ــول أعض ــان حص ض

المضللــة في الوقــت ‏المناســب.

ب التحقــق مــن طــرح المســائل الأساســية عــى المجلــس في الوقــت المناســب ومناقشــتها 	(

مــع المجلــس بشــكل ‏فاعــل. 

ج تمكين أعضاء مجلس الإدارة من ممارسة مهامهم بفاعلية وبما يحقق مصلحة الهيئة.	(

د مداولة 	( على  المجلس  وحثّ  بحرية،  آرائهم  إبداء  من  الآخرين  الإدارة  مجلس  أعضاء  تمكين 

الموضوعات ‏واستقصاء آراء المختصين من أعضاء الإدارة التنفيذية للهيئة ومن غيرهم إذا 

دعت الحاجة إلى ذلك. ‏ ‏

ه ضمان وجود قنوات للتواصل الفعلي مع جميع أصحاب العلاقة وإيصال آرائهم إلى المجلس.	(

و التنفيذية 	( والإدارة  الإدارة  مجلس  من  كل  بين  الفاعلة  والمشاركة  البناءة  العلاقات  تنمية 

والأعضاء في المجلس، وإيجاد ثقافة تشجع على النقد البناء. ‏

ز المجلس 	( أعضاء  مع  التشاور  بعد  الإدارة  مجلس  اجتماعات  أعمال  جدول  على  الموافقة 

أحد أعضاء المجلس ‏أو قد  الاعتبار أي مسألة يطرحها  الهيئة، مع الأخذ بعين  ومدير عام 

يثيرها مراقب الحسابات. 

	4 يجب أن يوقع كل من رئيس مجلس الإدارة وأمين المال القوائم المالية السنوية للهيئة.(

	5 يحل نائب رئيس مجلس الإدارة محل رئيس المجلس عند غيابه.(

مجلس الإدارة
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اختصاصات أمين المال ‏

الختامــي  الســنوية والحســاب  التقديريــة  إعــداد الموازنــة  أمــن المــال الإشراف عــى  يتــولى 

بعــد اعتمادهــا. وعرضهــا عــى مجلــس الإدارة، ويــرف عــى الموازنــة 

اختصاصات أمين السر ‏

يتــولى أمــن الــر تدويــن محــاضر اجتماعــات الجمعيــة العامــة ومجلــس الإدارة، ويحتفظ بســجلاتها، 

ويوقــع عــى القــرارات ومحــاضر الجلســات إلى جانــب رئيس مجلــس الإدارة.

واجبات عضو مجلس الإدارة 

	1 ــة وذات ( ــة العام ــن الجمعي ــدة م ــا المعتم ــاسي وبلوائحه ــة الأس ــام الهيئ ــام بنظ ــزام الت الالت

ــس. ــم في المجل ــام ‏عضويته ــتهم لمه ــد ممارس ــة عن الصل

	2 الالتــزام بحضــور اجتماعــات مجلــس الإدارة، وعــدم التغيــب عنهــا إلا لأســباب منطقيــة يخطــر بهــا (

رئيــس المجلس مســبقًا.

	3 ــات ( ــبق لاجتماع ــر المس ــس الإدارة، والتحض ــدوره في مجل ــام ب ــكافي للقي ــت ال ــص الوق تخصي

المجلــس، والمشــاركة الفاعلــة في مناقشــة بنــود جــدول الأعــال، بمــا في ذلــك توجيــه 

الأســئلة ذات العلاقــة ومناقشــة أعضــاء الإدارة التنفيذيــة في الهيئــة.

	4 العمل على تعزيز المعرفة بالمستجدات ذات الصلة بطبيعة عمل مجلس الإدارة وأنشطة الهيئة.(

	5 ــام ( ــة والاهت ــذل العناي ــع ب ــة، م ــن الني ــة، وبحس ــة وكامل ــات صحيح ــى معلوم ــاءً ع ــل بن العم

ــا. ‏ ــتفيدين منه ــة والمس ــة‏ الهيئ ــن، لمصلح اللازم

	6 المحافظــة عــى سريــة المعلومــات والوثائــق التــي تصــل إليهــم بصفتهــم أعضــاء في مجلس (

الإدارة، وعــدم اســتعمالها خــال فــرة العضويــة في المجلــس أو بعــد انتهائهــا لتحقيــق أي 

مصلحــة شــخصية أو مصلحــة للغــر.

	7 تقديــم مصلحــة الهيئــة عــى مصلحتهــم الشــخصية، وتجنّــب أي تعــارض للمصالح بشــكل مباشر (

أو غــر مبــاشر يؤثــر ســلباً عــى الموضوعيــة وإبــاغ مجلــس الإدارة بشــكل كامــل وفــوري بــأي 

مصلحــة لــه - مبــاشرة كانــت أو غــر مبــاشرة - في الأعــال ‏والعقــود التــي تتــم لحســاب الهيئــة، 

عــى أن يتضمــن ذلــك الإبــاغ طبيعــة تلــك المصلحــة ومداهــا وأســاء الأشــخاص ‏المعنيــن بهــا، 

مجلس الإدارة
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والفائــدة الماليــة أو غــر الماليــة المتوقــع الحصــول عليهــا بشــكل مبــاشر أو غــر مبــاشر مــن 

تلــك ‏المصلحــة، وعــى ذلــك العضــو عــدم المشــاركة في التصويــت في مجلــس الإدارة عــى 

أي قــرار ذي صلــة ‏يصــدر بشــأن ذلــك. ‏

	8  الاســتقالة مــن عضويــة مجلــس الإدارة في حــال عــدم تمكّنهــم مــن الوفــاء بمهامهــم في (

المجلــس عــى الوجــه الأكمــل‏. 

اجتماعات مجلس الإدارة

	1 يجتمــع مجلــس الإدارة كل ســتة أشــهر عــى الأقــل، وتكــون اجتماعاتــه صحيحــة بحضــور الأغلبيــة (

المطلقــة لأعضائــه، وعــى أن يكــون مــن بينهــم رئيــس مجلــس الإدارة أو نائبــه.

	2 يجوز لمجلس الإدارة عقد اجتماعات كلما اقتضت الضرورة ذلك. (

	3 ــوة إلى ( ــال الدع ــب إرس ــاع، ويج ــس للاجت ــوة المجل ــه بدع ــس الإدارة أو نائب ــس مجل ــوم رئي يق

كل ‏عضــو مــن أعضــاء المجلــس قبــل خمســة عــر يومًــا عــى الأقــل مــن تاريــخ الاجتــاع، مرفقًــا 

ــارئ  ــبب ط ــود س ــال وج ــة، وفي ح ــات اللازم ــق والمعلوم ــاع ‏والوثائ ــال الاجت ــدول أع ــا ج به

يجــوز إرســال الدعــوة مرفقًــا بهــا جــدول أعــال ‏الاجتــاع والوثائــق والمعلومــات اللازمــة خــال 

مــدة تقــل عــن خمســة عــر يومًــا قبــل تاريــخ الاجتــاع، ‏ويجــوز تســليم الدعــوة باليــد أو بالبريــد 

)العــادي أو الإلكــروني( أو بــأي وســيلة أخــرى يتفــق عليهــا أعضــاء المجلــس. ‏

	4 يمكــن لرئيــس مجلــس الإدارة دعــوة المجلــس إلى الاجتــاع متــى طلــب منــه ثلاثــة مــن أعضــاء (

المجلــس مــع إبــداء أســبابهم لطلــب عقــد الاجتــاع.

	5 ــام ( ــدم انتظ ــالات ع ــع ح ــل م ــس الإدارة، والتعام ــات مجل ــور اجتماع ــراءات حض ــم إج ــب تنظي يج

الأعضــاء في حضورهــا‏.

	6 تصــدر قــرارات مجلــس الإدارة بأغلبيــة أصــوات الحاضريــن، وعنــد تســاوي الأصــوات يرجــح الجانــب (

الــذي فيــه الرئيــس.

	7 يجــوز لمجلــس الإدارة إصــدار قراراتــه عــن طريــق عرضهــا عــى الأعضــاء بالتمريــر؛ مــا لم يطلــب (

أحــد الأعضــاء كتابــة عقــد اجتــاع للمجلــس للمداولــة فيــه، ‏عــى أن يعــرض القــرار المتخــذ بهــذه 

الطريقــة عــى المجلــس في أول اجتــاع تــالٍ لــه لإقــراره.
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أجور ومكافآت أعضاء مجلس الإدارة

	1 العضوية في مجلس الإدارة عمل تطوعي لا يتقاضى عنه أعضاؤه أجورًا أو مكافآت.(

	2 ــات ( ــا اجتماع ــد فيه ــي تعق ــة الت ــارج الدول ــون خ ــن يقيم ــس الذي ــاء المجل ــض أعض ــوز تعوي يج

المجلــس عــن جميــع النفقــات ‏التــي ‏تكبدوهــا لحضــور الاجتماعــات، عــى أن تكــون هــذه النفقات 

ــا وفقًــا لمعايــر ‏الأعــال‏. معقولــة ومقبولــة عرفً

اختصاصات أمين سر مجلس الإدارة ومهامه

	1 يتــولى أمــن الــر تدويــن محــاضر اجتماعــات الجمعيــة العامــة ومجلــس الإدارة، ويحتفــظ (

بســجلاتها، ويوقــع عــى القــرارات ومحــاضر الجلســات إلى جانــب رئيــس مجلــس الإدارة.

	2 ‎‎تحــدد باقــي اختصاصــات ومهــام أمــن الــر بقــرار مــن ‏مجلــس الإدارة؛ ويمكــن أن تتضمــن هــذه (

‏الاختصاصــات والمهــام مــا يلي:

أ ــل 	( ــاع وأوراق العم ــال الاجت ــدول أع ــس الإدارة بج ــة ومجل ــة العام ــاء الجمعي ــد أعض تزوي

والوثائــق والمعلومــات المتعلقــة بــه، وأي وثائــق ‏أو معلومــات إضافيــة يطلبهــا أي مــن 

أعضــاء الجمعيــة أو المجلــس تتعلــق بالموضوعــات المدرجــة عــى جــدول الاجتــاع.

ب ــر 	( ــة ع ــل خمس ــات قب ــد الاجتماع ــس الإدارة بمواعي ــة ومجل ــة العام ــاء الجمعي ــغ أعض تبلي

ــا عــى الأقــل مــن تاريــخ الاجتــاع. ‏ يومً

ج ــل 	( ــا قب ــم حياله ــداء ملاحظاته ــس الإدارة لإب ــاء مجل ــى أعض ــاضر ع ــودات المح ــرض مس ع

توقيعهــا. ‏

د العمــل عــى حصــول كل أعضــاء الجمعيــة العامــة ومجلــس الإدارة عــى نســخة مــن محــاضر 	(

الاجتماعــات‏. ‏

هـ(	 بأعمالهــم  يتعلــق  فيــا  الإدارة  ومجلــس  العامــة  الجمعيــة  أعضــاء  بــن  التنســيق 

‏ واختصاصاتهــم. 

و تنظيم سجل إفصاحات أعضاء الجمعية العامة ومجلس الإدارة. ‏	(

ز تقديم العون والمشورة إلى أعضاء الجمعية العامة ومجلس الإدارة‏.	(

ح  التحقــق مــن تقيــد أعضــاء الجمعيــة العامــة ومجلــس الإدارة بالنظــام الأســاسي للهيئــة، 	(
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وبقــرارات الجمعيــة العامــة ومجلــس الإدارة ذات الصلــة، ولوائــح عمــل مجلــس الإدارة 

ــس. ‏ ــن المجل ــة م ــان المنبثق واللج

ط  القيام بأي دور آخر يكلفه به رئيس مجلس الإدارة في مجال عمله. ‏	(

	3 ــا ورد في ( ــاسي وم ــام الأس ــا ورد في النظ ــق م ــه وف ــه واختصاصات ــر مهام ــن ال ــاشر أم  يبُ

ــة الــر.  هــذه اللائحــة مــن خــال الإشراف المبــاشر عــى أعــال مكتــب أمان
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اللجان المنبثقة من المجلس

تكوين اللجان

	1 تشــكَّل اللجــان المنبثقــة مــن مجلــس الإدارة بقــرار مــن المجلــس، ولمــدة لا تزيــد عــى المــدة (

المتبقيــة مــن دورة المجلــس الحاليــة.

	2 ــة ( ــل أكثري ــن قب ــراع م ــق الاق ــن طري ــه ع ــة ونائب ــس اللجن ــمية رئي ــة بتس ــاء كل لجن ــوم أعض يق

ــك.  ــس بذل ــم المجل ــا لم يق ــة م ــاء اللجن أعض

	3 تقــوم كل لجنــة بتعيــن مقــرر خــاص بهــا مــن بــن أعضائهــا أو مــن أحــد العاملــن في الهيئــة، (

د اختصاصاتــه بقــرار مــن اللجنــة. وتحــدَّ

	4 يجــوز لمجلــس الإدارة عــزل أي عضــو في اللجــان المنبثقــة مــن المجلــس في حــال توقــف ذلــك (

ــع  ــة أو متب ــه في الهيئ ــول ب ــام معم ــه لأي نظ ــة أو مخالفت ــة شروط العضوي ــن تلبي ــو ع العض

مــن قبلهــا.

	5 يجــوز لعضــو أي لجنــة الاســتقالة مــن اللجنــة عــن طريــق تزويــد رئيــس اللجنــة أو مجلــس الإدارة (

بإشــعار مدتــه ثلاثــون يومًــا قبــل تاريــخ نفــاذ مفعــول الاســتقالة.

	6 ــن دون ( ــن متتالي ــن اثن ــور اجتماع ــن حض ــه ع ــال تخلف ــاً ح ــتقيلًًا حك ــة مس ــو أي لجن ــد عض يعُ

تزويــد رئيــس اللجنــة أو مجلــس الإدارة بعــذر مقبــول، وتنتهــي عضويتــه في اللجنــة حكــاً لــدى 

ــه في  ــول ب ــام معم ــة أو أي نظ ــة اللجن ــف شروط عضوي ــأنه أن يخال ــن ش ــدث م ــوع أي ح وق

الهيئــة أو متبــع مــن قبلهــا.

	7 ــن ( ــر)1( م ــأي تغي ــا ب ــورًا وخطيً ــس الإدارة ف ــها أو مجل ــاغ رئيس ــة إب ــو أي لجن ــى عض ــن ع يتع

ــك. ــد ذل ــا بع ــات له ــور أي اجتماع ــدم حض ــة وع ــه في اللجن ــاء عضويت ــؤدي إلى إنه ــأنه أن ي ش

	8 ــب ( ــع الطل ــاء، ويرُف ــد الأعض ــيح أح ــة بترش ــوم اللجن ــة؛ تق ــد أي لجن ــد مقاع ــغور أح ــال ش في ح

ــلفه‏. ــدة س ــد م ــو الجدي ــل العض ــاده، ويكم ــس الإدارة لاعت لمجل

)1(	 أي تغيير يتعلق بتقيده بشروط العضوية في اللجنة. ‏
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شروط العضوية في اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة

يجب أن تتوافر في جميع أعضاء اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة الشروط التالية:

	1 أن يوافق مجلس الإدارة على قبول عضويته في اللجنة.(

	2 أن يكون من ذوي الاختصاص والدراية بطبيعة أعمال ومسؤوليات اللجنة.(

	3 أن يكون من أعضاء مجلس الإدارة أو الجمعية العامة. (

مسؤوليات لجنة العضوية

بمــا يتوافــق مــع اســراتيجية الهيئــة المعتمــدة وقــرارات مجلــس الإدارة ذات الصلــة بطبيعــة عمــل 

اللجنــة؛ تتــولى اللجنــة المســؤوليات التاليــة:

	1 اقــراح شروط وإجــراءات قبــول العضويــة في الجمعيــة العامــة)1( وإنهائهــا وبيــان حقــوق (

ــة)2(. ــة العام ــن الجمعي ــا م ــدف اعتماده ــم به ــاء وواجباته الأعض

	2 اســتقبال طلبــات العضويــة في الجمعيــة العامــة، ودراســتها وفقًــا لــروط قبــول العضويــة، (

ورفــع تقريــر بهــا لمجلــس الإدارة.

	3 ــذا ( ــد له ــوذج المعُ ــى النم ــة ع ــة العام ــاء الجمعي ــد أعض ــل أح ــن قب ــح م ــيح المرش ــون ترش يك

ــة. ــرته الذاتي ــفوع بس ــرض والمش الغ

	4 رفــع التوصيــات لمجلــس الإدارة في حــالات زوال العضويــة لأي ســبب مــن الأســباب وفقًــا (

للحــالات الــواردة في المادتــن )4 ، 9( مــن لائحــة لجنــة العضويــة.

	5 ــل ( ــاق عم ــق بنط ــا يتعل ــس الإدارة في ــن مجل ــة م ــال إلى اللجن ــي تح ــات الت ــة الموضوع دراس

ــأنها. ــرار بش ــاذ ‏الق ــس لاتخ ــا إلى المجل ــع توصياته ــة، ورف اللجن

)1(	 أي تغيير يتعلق بتقيده بشروط العضوية في اللجنة. 

)2(  	 البند هـ في المادة رقم 5 في النظام الأساسي للهيئة. 
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مسؤوليات لجنة الاستثمار

بمــا يتوافــق مــع اســراتيجية الهيئــة المعتمــدة وقــرارات مجلــس الإدارة ذات الصلــة بطبيعــة عمــل 

اللجنــة؛ تتــولى اللجنــة المســؤوليات التاليــة:

	1 الإدارة ( مجلــس  عــى  وعرضهــا  للاســتثمار  العامــة  والأهــداف  السياســات  وتحديــث  إعــداد 

لاعتمادهــا.

	2 المرتبطــة ( والمخاطــر  الجديــدة  الاســتثمارية  الفــرص  بشــأن  المناســبة  القــرارات  اتخــاذ 

الاســتثمار. أســاليب  وتطويــر  القائمــة،  بالاســتثمارات 

	3 الاطلاع على تقارير مكتب الاستثمار عن المحفظة الاستثمارية واتخاذ ما يلزم حيالها.(

	4 مراجعــة اســراتيجيات وخطــط الاســتثمار في الهيئــة قبــل اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة، (

ــا  ــا ومراجعته ــن تنفيذه ــق م ــم التحق ــن ث ــة، وم ــطة الهيئ ــم أنش ــة وحج ــع طبيع ــبها م وتناس

ــة. ــة للهيئ ــة والخارجي ــرات الداخلي ــى المتغ ــاءً ع ــا بن وتحديثه

	5 مساعدة مجلس الإدارة في التقييم الدوري لأداء محفظة الهيئة الاستثمارية.(

	6 دراســة الموضوعــات التــي تحــال إلى اللجنــة مــن مجلــس الإدارة فيــا يتعلــق بنطــاق عملهــا، (

ــا  ــوض إليه ــرارات إذا ف ــذ الق ــأنها، أو أن تتخ ــرار بش ــاذ ‏الق ــس لاتخ ــا إلى المجل ــع توصياته ورف

المجلــس ذلــك.

	7 رفــع مــا تــراه مناســباً مــن مســائل تــرى ضرورة اتخــاذ إجــراء بشــأنها إلى مجلــس الإدارة، وإبــداء (

توصياتهــا بالإجــراءات التــي يتعــن اتخاذهــا.

	8 إعداد ورفع تقارير منتظمة إلى مجلس الإدارة عن أنشطة اللجنة وتوصياتها.(

	9 رفع الخطة السنوية للاستثمار لمجلس الإدارة لاعتمادها.(

مسؤوليات لجنة التعليم والثقافة 

بمــا يتوافــق مــع اســراتيجية الهيئــة المعتمــدة وقــرارات مجلــس الإدارة ذات الصلــة بطبيعــة عمــل 

اللجنــة؛ تتــولى اللجنــة المســؤوليات التاليــة:

	1 الإســامية ( بالثقافــة  والتعريــف  التعليــم  في  الهيئــة  عمــل  وسياســات  مجــالات  تحديــد 

العامــة. وأولوياتهــا  وضوابطهــا  وأهدافهــا 

اللجان المنبثقة من المجلس



25

دليــــــــل الحوكمــــــــة

	2 ــات ( ــات والتوصي ــم الملاحظ ــة، وتقدي ــامية للهيئ ــة الإس ــر الثقاف ــم ون ــج التعلي ــم برام تقيي

بخصوصهــا لمجلــس الإدارة.

	3 تعزيــز دور أعضــاء الجمعيــة العامــة ومجلــس الإدارة في دعــم برامــج التعليــم ونــر الثقافــة (

الإســامية للهيئــة في أنحــاء العــالم وتحقيــق أهدافهــا.

	4 ــل ( ــاق عم ــق بنط ــا يتعل ــس الإدارة في ــن مجل ــة م ــال إلى اللجن ــي تح ــات الت ــة الموضوع دراس

اللجنــة، ورفــع توصياتهــا إلى المجلــس لاتخــاذ ‏القــرار بشــأنها، أو أن تتخــذ القــرارات إذا فــوّض 

إليهــا المجلــس ذلــك.

	5 رفــع مــا تــراه مناســباً مــن مســائل تــرى ضرورة اتخــاذ إجــراء بشــأنها إلى مجلــس الإدارة، وإبــداء (

توصياتهــا بالإجــراءات التــي يتعــن اتخاذهــا.

	6 إعداد ورفع تقارير منتظمة إلى مجلس الإدارة عن أنشطة اللجنة وتوصياتها.(

مسؤوليات لجنة التدقيق والمخاطر

بمــا يتوافــق مــع اســراتيجية الهيئــة المعتمــدة وقــرارات مجلــس الإدارة ذات الصلــة بطبيعــة عمــل 

اللجنــة؛ تتــولى اللجنــة المســؤوليات التاليــة:

	1 الإدارة ( مــع  ومناقشــتها  الداخليــة،  الرقابــة  أنظمــة  وفعاليــة  لكفــاءة  الــدوري  التقييــم 

التنفيذيــة والمدقــق الخارجــي ومكتــب التدقيــق الداخــي، وتقديــم التوصيات لمجلــس الإدارة، 

ــام. ــك النظ ــز ذل ــاهمة في تعزي والمس

	2 النظــر في مــدى كفــاءة تقديــر الهيئــة للمخاطــر التــي قــد تتعــرض لهــا والإجــراءات المتخــذة (

مــن إدارتهــا لمواجهــة هــذه المخاطــر.

	3 مراجعــة السياســات الماليــة المعمــول بهــا بالهيئــة في ضــوء المبــادئ المحاســبية الدوليــة (

ومتابعــة أي تغيــر ذي أثــر مــادي عــى البيانــات الماليــة.

	4 اقتراح تعديل ميثاق لجنة التدقيق والمخاطر واعتماده من مجلس الإدارة.(

	5 مراجعة نطاق ومنهجية وخطة عمل المدقق الخارجي المقترحة.(

	6 التأكد من وجود تنسيق بين المدقق الداخلي والخارجي.(

	7 مناقشــة القوائــم الماليــة الســنوية والدوريــة مــع الإدارة ومدقــق الحســابات الخارجــي (
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ــر  ــن الإدارة وتقري ــدة م ــات المع ــك الملاحظ ــا في ذل ــة بم ــة المدقق ــم المالي ــة القوائ ومراجع

الإدارة حــول الوضــع المــالي والعمليــات والتأكــد مــن أنهــا تعكــس التطبيــق الســليم للمبــادئ 

ــة. ــبية الدولي المحاس

	8 الحســابات ( القوائــم الماليــة وملاحظــات مدقــق  الخارجــي حــول  التدقيــق  نتائــج  مراجعــة 

الخارجــي عــى نظــم الرقابــة الداخليــة.

	9 مراجعــة طبيعــة الخدمــات المهنيــة الأخــرى المقدمــة مــن مدقــق الحســابات الخارجــي التــي (

تكــون خــارج نطــاق التدقيــق المعتــاد والتحقــق مــن مــدى اســتقلالية مدقــق الحســابات 

ــك. ــه بذل ــة من ــادة كتابي ــى إف ــول ع ــال الحص ــن خ ــي م الخارج

)	10 ــوق  ــي وتع ــابات الخارج ــق الحس ــرض مدق ــد تع ــود ق ــات أو قي ــاكل أو صعوب ــة أي مش مراجع

عملــه وتعامــل الإدارة معهــا ومناقشــة أي خلافــات هامــة بــن الإدارة ومدقــق الحســابات 

ــة. ــة الداخلي ــق بالرقاب ــات تتعل ــق وأي مكاتب ــبية والتدقي ــور المحاس ــن الأم ــي ع الخارج

)	11 الإشراف عــى مكتــب التدقيــق الداخــي بالهيئــة لتحقيــق فعاليتــه وكفاءتــه في تنفيــذ 

الأعــال والمهــام المكلــف بهــا وتقديــم المشــورة لمجلــس الإدارة فيــا يتعلــق بذلــك بحيــث 

ــي. ــق الداخ ــب التدقي ــس الإدارة ومكت ــن مجل ــا ب ــل م ــة الوص ــة حلق ــون اللجن تك

)	12 مراجعــة واعتــاد خطــة التدقيــق الداخــي الســنوية واعتــاد أي تغيــر مســتقبلي يطــرأ 

بمكتــب  الخــاص  والميثــاق  التنظيمــي  والهيــكل  التوظيــف  اعتــاد  إلى  بالإضافــة  عليهــا، 

الداخــي. التدقيــق 

)	13 التأكــد مــن عــدم وجــود أي قيــود أو حــدود لا مــرر لهــا تعــوق أداء مكتــب التدقيــق الداخــي 

لواجباتــه.

)	14 مراجعــة قــدرة مكتــب التدقيــق الداخــي عــى تلبيــة الاحتياجــات الحاليــة والمتوقعــة للهيئــة 

فيــا يخــص مراجعــة وفحــص أنظمــة الرقابــة الداخليــة والمخاطــر الحاليــة والناشــئة.

)	15 العمليــات  اســتمرار  وخطــط  الآليــة  المعلومــات  أمــن  نظــم  وفاعليــة  وجــود  مــن  التأكــد 

والطــوارئ.

)	16 ــات  ــة للملاحظ ــراءات التصحيحي ــذ الإج ــة تنفي ــة حال ــي ومتابع ــق الداخ ــر التدقي ــة تقاري مراجع

ــر. ــواردة في التقاري ال

)	17 بالملاحظات  يتعلق  فيما  الداخلي  التدقيق  ومكتب  التنفيذية  الإدارة  بين  خلافات  أي  حل 

والتوصيات المرفوعة من قبل المدققين الداخليين.
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)	18 مراجعة فعالية نظام المراقبة لمدى الالتزام بالقوانين واللوائح وكذلك مراجعة نتائج تحقيق 

ومتابعة الهيئة لأي حالات عدم الالتزام.

)	19 بالقوانين  الالتزام  ومدى  التنفيذية،  الإدارة  تضعها  التي  المهني  السلوك  قواعد  مراجعة 

والأنظمة واللوائح الخاصة بالسياسات المعتمدة في الهيئة.

)	20 المدققين  معهد  عن  الصادرة  المهنية  بالمعايير  الداخلي  التدقيق  مكتب  التزام  من  التأكد 

إجراء تقييم خارجي مرة واحدة على الأقل كل 5 سنوات. وكذلك  التأكد من  الداخليين ومنها، 

التأكد من تنسيق جهود التدقيق الداخلي والخارجي بشكل ملائم.

)	21 إعداد تقارير عن أعمالها ورفعها إلى مجلس الإدارة بصورة دورية.

)	22 الالتزام بالقواعد المتعلقة بالسلوك والسرية وتضارب المصالح.

)	23 إعداد ومراجعة استراتيجيات وسياسات إدارة المخاطر قبل اعتمادها من مجلس الإدارة، والتأكد 

من تنفيذ هذه الاستراتيجيات والسياسات وأنها تتناسب مع طبيعة وحجم أنشطة الهيئة.

)	24 ضمان توافر الموارد والنظم الكافية لإدارة المخاطر.

)	25 تقييم نظم وآليات تحديد وقياس ومتابعة أنواع المخاطر المختلفة التي قد تتعرض لها الهيئة، 

وذلك لتحديد أوجه القصور بها.

)	26 مساعدة مجلس الإدارة على تحديد وتقييم مستوى المخاطر المقبول في الهيئة، والتأكد من 

عدم تجاوز الهيئة لهذا المستوى من المخاطر بعد اعتماده من مجلس الإدارة.

)	27 مراجعة الهيكل التنظيمي لإدارة المخاطر ووضع توصيات بشأنه قبل اعتماده من قبل مجلس 

الإدارة.

)	28 الهيئة  تعرض  عنها  ينجم  التي  الأنشطة  عن  المخاطر  إدارة  موظفي  استقلالية  من  التأكد 

للمخاطر.

)	29 التأكد من أن موظفي إدارة المخاطر لديهم الفهم الكامل للمخاطر المحيطة بالهيئة والعمل 

على زيادة وعي العاملين بثقافة المخاطر وإدراكهم لها.

)	30 مراجعة التقارير الدورية حول طبيعة المخاطر التي تتعرض لها الهيئة، ورفع هذه التقارير إلى 

مجلس إدارتها.
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صلاحيات اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة

	1 ‏ لكل لجنة في سبيل أداء مهامها:(

أ حق الحصول على أي معلومة أو الاطلاع على أي مستند ذي صلة بمسؤوليات اللجنة.	(

ب طلب أي إيضاح أو بيان من أعضاء مجلس الإدارة أو مدير عام الهيئة.	(

ج ــا 	( ــن خارجه ــة أو م ــل الهيئ ــن داخ ــن م ــارين والمختص ــن المستش ــراه م ــن ت ــتعانة بم الاس

ــم  ــر اس ــع ذك ــة، م ــاع اللجن ــر اجت ــك في مح ــن ذل ــى أن يضمَّ ــا، ع ــدود صلاحياته في ح

ــا. ــا أو لصالحه ــن فيه ــن العامل ــأي م ــة أو ب ــه بالهيئ ــار وعلاقت المستش

	2 ــة ( ــل اللجن ــاق عم ــة بنط ــع ذات الصل ــة المواضي ــة ومناقش ــام الهيئ ــر ع ــا بمدي ــاع دوريً الاجت

ــة. ــن في الهيئ ــن التنفيذي ــراه م ــن ت ــور م ــردًا أو ‏بحض ــه منف ــتها مع ــرى ضرورة مناقش ــي ت والت

قواعد عمل اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة

	1 تجتمــع كل لجنــة بصفــة دوريــة في الأوقــات التــي يحددهــا رئيســها، ومــن الممكــن أن تجتمــع (

بنــاء عــى طلــب اثنــن مــن أعضائهــا أو كلــا دعــت الحاجــة إلى ذلــك.

	2 ــوات ( ــة أص ــا بأغلبي ــدر قراراته ــا، وتص ــة أعضائه ــور أغلبي ــة حض ــات اللجن ــة اجتماع ــرط لصح يشُ

الحاضريــن مــن أعضائهــا، ويكــون لــكل عضــو في اللجنــة صــوت واحــد، وعنــد تســاوي الأصــوات 

ــح الجانــب الــذي صــوت معــه رئيــس الاجتــاع. يرجَّ

	3 لا يجوز لعضو اللجنة أن ينيب عنه غيره من الأعضاء في حضور اجتماعات اللجنة.(

	4 يجوز لمجلس إدارة الهيئة طلب الاجتماع مع رئيس اللجنة كلما دعت الحاجة إلى ذلك.(

	5 يتــم إعــداد جــداول أعــال اجتماعــات اللجنــة مــن قبــل رئيســها، وتقــر اللجنــة جــدول الأعــال (

خــال الاجتــاع. وفي حــال اعــراض أي عضــو عــى هــذا الجــدول؛ يجــب إثبــات ذلــك في ‏محــر 

الاجتــاع. لــكل عضــو في اللجنــة حــق اقــراح إضافــة أي بنــد إلى جــدول أعــال الاجتــاع. ‏

	6 ــق ( ــل والوثائ ــأوراق العم ــاع، وب ــال كل اجت ــدول أع ــا بج ــد أعضائه ــة بتزوي ــرر اللجن ــوم مق يق

والمعلومــات المتعلقــة بالاجتــاع، وأي وثائــق ‏أو معلومــات إضافيــة يطلبهــا أي مــن الأعضــاء 

وذات علاقــة بالموضوعــات المشــمولة في جــدول ‏الاجتــاع قبــل موعــد الاجتــاع بخمســة أيــام 

عمــل عــى الأقــل.

	7 يجــوز للجنــة عقــد اجتماعاتهــا »عنــد الحاجــة« بواســطة تقنيــات الاتصــال الحديثــة، عــى أن يتــم (

إثبــات ذلــك في محــر الاجتــاع.
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	8 يجــب عــى رئيــس اللجنــة أو مــن ينــوب عنــه مــن أعضائهــا حضــور اجتماعــات الجمعيــة العامــة (

للإجابــة عــى استفســارات أعضــاء الجمعيــة في حــال تضمــن جــدول أعــال اجتــاع الجمعيــة 

بنــدًا أو تقريــراً خاصًــا بأعــال اللجنــة.

	9  يجــب توثيــق اجتماعــات اللجنــة وإعــداد محــاضر لهــا تتضمــن مــا دار مــن نقاشــات ومــداولات، (

وتوثيــق توصياتهــا ونتائــج التصويــت، وحفظهــا في ســجل خــاص ومنظــم، وبيــان أســاء 

الأعضــاء الحاضريــن والتحفظــات التــي أبدوهــا )إن وجــدت(، وتوقيــع هــذه المحــاضر مــن جميــع 

ــن. ــاء الحاضري الأعض

)	10 ــن  ــل‎ ‎م ــام‎ ‎عم ــة ‎أي ــاوز‎ ‎خمس ــدة‎ ‎لا‎ ‎تتج ــال‎ ‎م ــة خ ــرر اللجن ــل‎‎ مق ــن‎ ‎قب ــر‎ م ــودة‎ ‎المح ــد‎ ‎مس  تعُ

ــاء،  ــى‎ ‎الأعض ــم‎ ‎ع ــة، ‎ث ــس اللجن ــى‎ ‎رئي ــودة ‎ع ــرض‎ المس ــاع، ‎وتع ــالي للاجت ــوم الت ــخ الي تاري

ــر. ــد المح ــى يعتم ــط حت ــة فق ــذه المجموع ــى ه ــر ع ــودة المح ــداول مس ــر ت ويقت

)	11  عــى كل عضــو أن يبــدي رأيــه ومقترحاتــه حــول مســودة المحــر خــال خمســة أيــام عمــل مــن 

ــى  ــة ع ــدت( أو الموافق ــات )إن وج ــأي ملاحظ ــادة ب ــع ضرورة الإف ــودة، م ــال المس ــخ إرس تاري

مســودة المحــر، وفي حــال عــدم الــرد خــال خمســة أيــام عمــل مــن تاريــخ الإرســال يعــد ذلــك 

موافقــة عــى مســودة المحــر، ولا يؤخــذ بــأي ملاحظــات تصــل بعــد ذلــك.
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أجور ومكافآت أعضاء اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة

لا يتقاضى أعضاء اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة أجورًا أو مكافآت مقابل أعمالهم في اللجنة‏.

 واجبات عضو اللجنة المنبثقة من مجلس الإدارة

	1 المحافظــة عــى سريــة المعلومــات والوثائــق التــي تصــل إليهــم بصفتهــم أعضــاء في اللجنة، (

ــة  ــق أي مصلح ــا لتحقي ــد انتهائه ــة أو بع ــة في اللجن ــرة العضوي ــال ف ــتعمالها خ ــدم اس وع

شــخصية أو مصلحــة للغــر.

	2 تقديــم مصلحــة الهيئــة عــى مصلحتهــم الشــخصية، وتجنــب أي تعــارض للمصالــح بشــكل (

مبــاشر أو غــر مبــاشر مــع الهيئــة يؤثــر ســلبًا عــى موضوعيتهــم، وفي حــال وجــود أو نشــأة 

أي تعــارض للمصالــح في موضــوع مــدرج في جــدول أعــال اللجنــة؛ يجــب عليــه الإفصــاح عــن كل 

التفاصيــل ذات الصلــة قبــل بــدء مناقشــة الأمر/الموضــوع الــذي لــه فيــه مصلحــة )1(. 

	3 الالتــزام بحضــور اجتماعــات اللجنــة، وعــدم التغيــب عنهــا إلا لأســباب منطقيــة يخطــر بهــا رئيــس (

اللجنــة مســبقًا.

	4 العمل على تعزيز المعرفة بالمستجدات ذات الصلة بطبيعة عمل اللجنة وأنشطة الهيئة.(

اختصاصات مقرر اللجنة ومهامه

د اختصاصــات ومهــام مقــرر أي لجنــة منبثقــة مــن مجلــس الإدارة بقــرار مــن ‏اللجنــة المعنيــة؛  تحــدَّ

عــى أن تتضمــن هــذه ‏الاختصاصــات مــا يــي:

	1 ‎‎توثيــق اجتماعــات اللجنــة وإعــداد محــاضر لهــا تتضمــن مــا دار مــن نقاشــات ومــداولات، وبيــان (

ــت،  ــج التصوي ــة ونتائ ــرارات اللجن ــق ق ــه، وتوثي ــه وانتهائ ــد بدئ ــه وموع ــاع ‏وتاريخ ــكان الاجت م

وحفظهــا في ســجل خــاص ومنظــم، وبيــان ‏أســاء الأعضــاء الحاضريــن والتحفظــات التــي 

ــن. ‏ ــاء ‏الحاضري ــع الأعض ــن جمي ــاضر م ــذه المح ــع ه ــدت، وتوقي ــا إن وج أبدوه

	2 حفظ التقارير التي ترفع إلى اللجنة والتقارير التي تعدها. ‏(

	3 تزويــد أعضــاء اللجنــة بجــدول أعــال وأوراق العمــل والوثائــق والمعلومــات المتعلقــة بــه، وأي (

ــور  ــة حض ــب المصلح ــو صاح ــوز للعض ــتماع، ولا يج ــحضر الاج ــارض في م ــل التع ــات تفاصي ــب إثب ــة؛ يج ــذه الحال )1(	 في ه

مناقــشة الموــضوع أو المــشاركة في مناقــشته والتصوــيت علــيه. 
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وثائــق ‏أو معلومــات إضافيــة يطلبهــا أي مــن أعضــاء اللجنــة تتعلــق بالموضوعــات المدرجــة في 

ــدول الاجتماع. ج

	4 تبليــغ أعضــاء اللجنــة بمواعيــد اجتماعاتهــا قبــل عقدهــا بمــدة كافيــة لا تقــل عــن خمســة أيــام (

عمــل. ‏

	5 عرض مسودات المحاضر على أعضاء اللجنة لإبداء مرئياتهم حيالها قبل توقيعها. ‏(

	6 التحقق من حصول أعضاء اللجنة على نسخة من محاضر اجتماعاتها. ‏(

	7 التنسيق بين أعضاء اللجنة فيما يتعلق بأعمالهم واختصاصاتهم. ‏(

	8 تنظيم سجل إفصاحات أعضاء اللجنة. ‏(

	9 تقديم العون والمشورة إلى أعضاء اللجنة.(

 التحقق من تقيد أعضاء اللجنة بلائحة عملها المقرة من مجلس الإدارة. ‏10	(

)	11 أداء أي دور آخر يكلفه به رئيس اللجنة في مجال عمله. ‏
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الإدارة العليا

	1 تتكــون الإدارة العليــا مــن مجموعــة أفــراد مؤهلــن وذوي خــرة بمــن في ذلــك المديــر العــام، (

ونــواب المديــر العــام ومديــرو الإدارات الذيــن يتحملــون مســؤولية الإشراف عــى إدارة الهيئــة.

	2 يتعــن عــى الإدارة العليــا، وبــإشراف مجلــس الإدارة، التأكــد مــن أن أنشــطة الهيئــة تتســق مــع (

اســراتيجية العمــل، وسياســة المخاطــر، والسياســات المعتمــدة مــن مجلــس الإدارة.

	3 يعتمد المجلس على كفاءة الإدارة العليا في تنفيذ قراراته دون أي تدخل مباشر من قبله. (

	4 يتعــن عــى الإدارة العليــا أن تســهم في الحوكمــة الســليمة للهيئــة مــن خــال الســلوك (

ــا. ــوم بإدارته ــي تق ــطة الت ــى الأنش ــة ع ــة الكافي ــر الرقاب ــق توف ــن طري ــخصي، وع الش

	5 الإدارة العليــا هــي المســؤولة عــن تفويــض الواجبــات للموظفــن وإنشــاء هيــكل إداري يعــزز (

مــن المســاءلة والشــفافية.

	6 الإدارة العليــا هــي المســؤولة عــن الإشراف والرقابــة عــى أعــال الهيئــة، وخاصــة فيــا (

يتعلــق بضــان الامتثــال والرقابــة عــى المخاطــر واســتقلال الوظائــف والفصــل بــن الواجبــات.

	7 توفر الإدارة العليا للمجلس التقارير المالية والإدارية بشفافية وموضوعية وبشكل دوري.(

المدير العام

	1 المدير العام مسؤول أمام مجلس الإدارة عن تولي كامل إدارة وتقييم أداء الهيئة.(

	2 يقوم المدير العام بإدارة الهيئة وفق الاستراتيجية والخطط والسياسات الموافقَ عليها من (

قبل مجلس الإدارة.

	3 تتضمن مسؤوليات المدير العام ما يلي:(

-	 تطبيق الخطط الاستراتيجية والعملية للهيئة بموافقة مجلس الإدارة.

-	 تحويل العمليات الخارجة من تفويض سلطة المدير العام لمجلس الإدارة.

-	 ــع  ــون، وأن جمي ــع القان ــة وم ــات الهيئ ــع سياس ــق م ــراءات تتواف ــع الإج ــن أن جمي ــد م التأك

ــر العــام هــي مــن قبــل المجلــس. ــة للمدي الإجــراءات المخول

الإدارة العليا
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إدارة المخاطر

	1 ــرض ( ــر التي تتع ــة المخاط ــة ومراقب ــؤولية مراجع ــر مس ــال وإدارة المخاط ــب الامتث ــولى مكت يت

ــا.  ــم به ــات التحك ــر وآلي ــة المخاط ــر ونزع ــراتيجية إدارة المخاط ــة واس ــا الهيئ له

	2 كــا يتــولى متطلبــات الهيئــة عــن طريــق التأكــد مــن الاحتفــاظ بمســتوى مناســب مــن الأمــوال (

والســيولة بمــا يتــاشى مــع أنشــطتها؛ بالإضافــة الى مراجعــة وتقييــم مــدى كفايــة التبرعــات. 

	3 أثــر التغــرات ( يقــوم المكتــب بمراجعــة العمليــات المرتبطــة بالمخاطــر والامتثــال، وتقييــم 

التــي  الرقابيــة والقانونيــة والتحقــق مــن ســامة إدارة المخاطــر، والإبــاغ عــن المعامــات 

تنطــوي عــى مخاطــر، كــا يتــولى مســؤولية تعيــن وتقييــم الأداء وتقديــم التوصيــات الخاصــة 

بالسياســات والإجــراءات والهيــاكل التنظيميــة.

	4 ــال ( ــب الامتث ــوم مكت ــة، ويق ــة بالهيئ ــف المركزي ــدى الوظائ ــال أح ــر والإمتث ــل إدارة المخاط تمث

عــى  والإشراف  ومراقبــة  وقيــاس  تحديــد  بمســؤولية  الأول  المقــام  في  المخاطــر  وإدارة 

منظومــة المخاطــر التــي تتعــرض لهــا الهيئــة وإعــداد التقاريــر بشــأنها. 

 

البيئة الرقابية

تحظــى الهيئــة ببيئــة رقابيــة جيــدة تدعمهــا مجموعــة مــن السياســات والإجــراءات التــي يلتــزم بهــا 

ــب  ــم وتواك ــث تلائ ــة بحي ــورة خاص ــا بص ــم تصميمه ــي ت ــة، والت ــلين في الهيئ ــراد العام ــع الأف جمي

بـات الهيـئـة. احتياـجـات ومتطلـ

يتــولى مكتــب الامتثــال وإدارة المخاطــر لــدى الهيئــة مســؤولية التعامــل مــع الجهــات الرقابيــة ذات 

الصلــة والتواصــل معهــا بصــورة دوريــة.

إدارة المخاطر
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مكتب التدقيق الداخلي

	1 يمثــل مكتــب التدقيــق الداخــي بالهيئــة وظيفــة مســتقلة تتــولى في الأســاس مســؤولية (

تقييــم فاعليــة وكفايــة ضوابــط الرقابــة الداخليــة للهيئــة، مــع ضــان الالتــزام بالسياســات 

الرقابيــة.  والمتطلبــات  والإجــراءات 

	2 لا يتــم تكليــف المدققــن الداخليــن للهيئــة بــأي مســؤوليات تنفيذيــة لــي يتــم الحفــاظ عــى (

نزاهتهــم واســتقلالهم في أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم. 

	3 يقــوم مكتــب التدقيــق الداخــي برفــع التقاريــر مبــاشرةً إلى لجنــة التدقيــق والمخاطــر المنبثقــة (

مــن مجلــس الإدارة والتــي تتــولى مســؤولية مراقبــة الأداء الشــامل لأعــال التدقيــق.

مكتب التدقيق
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سياسة الامتثال

المسؤوليات العامة

	1 ــة ( ــا في دول ــول به ــن المعم ــات والقوان ــال بالتشريع ــية في الامتث ــؤولية الأساس ــع المس تق

الكويــت، والنظــام الأســاسي للهيئــة، وأدلــة السياســات المعتمــدة في الهيئــة، عــى عاتــق 

جميــع فــروع وقطاعــات وإدارات ووحــدات العمــل في الهيئــة، والتــي يجــب عليهــا أن تضمــن 

وجــود الضوابــط الكافيــة )ضمــن حــدود ســلطتها وصلاحياتهــا( للامتثــال بهــا.

	2 تقــع المســؤولية الأساســية في الامتثــال بجميــع قــرارات مجلــس الإدارة الســابقة عــى مديــر (

عــام الهيئــة.

	3 يجب على جميع من يعمل لصالح الهيئة، بمن فيهم أعضاء مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية، (

الالتزام بكل التشريعات والقوانين المعمول بها في دولة الكويت، والنظام الأساسي للهيئة، 

وأدلة السياسات المعتمدة، وقرارات الإدارة العليا النافذة. 

	4 ــر ( ــال وإدارة المخاط ــب الامتث ــر مكت ــع مدي ــاون م ــة التع ــن في الهيئ ــى جميــع العامل ــب ع يج

ــر العــام. ــل المدي ــه مــن قب ــة من في أدائــه لمهامــه المحــددة أو المطلوب

	5 تقوم الإدارة التنفيذية في الهيئة بما يلي:(

أ عمــل الــازم للتحقــق مــن أن جميــع أعمالهــا متوافقة مــع التشريعــات والقوانــن المعمول 	(

ــدة في  ــات المعتم ــة السياس ــة، وأدل ــاسي للهيئ ــام الأس ــت، والنظ ــة الكوي ــا في دول به

الهيئــة، وقــرارات مجلــس الإدارة النافــذة.

ب ــة 	( ــا في دول ــول به ــن المعم ــات والقوان ــن التشريع ــأي م ــال ب ــدم الامتث ــر ع إدارة مخاط

الكويــت، والنظــام الأســاسي للهيئــة، وأدلــة السياســات المعتمــدة في الهيئــة، وقــرارات 

ــذة. ــس الإدارة الناف مجل

ج ــف 	( ــع مختل ــات م ــع المراس ــن جمي ــخ م ــر بنس ــال وإدارة المخاط ــب الامتث ــر مكت ــد مدي تزوي

الجهــات الرقابيــة الخارجيــة. 

د إبلاغ مدير عام الهيئة بصورة فورية في حالة وجود أي قصور في الامتثال )كالحالات التي 	(

قد تنتج عنها جزاءات رقابية، أو قانونية، أو خسائر مادية، أو تأثر سلبي لسمعة الهيئة(.

	6 عــى إدارة المــوارد البشريــة تشــجيع جميــع العاملــن في الهيئــة للإبــاغ عــن أي حالــة عــدم (

امتثــال تــرد لعلمهــم.

سياسة الامتثال
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	7 يتولى مكتب الشؤون القانونية ما يلي:(

أ مراجعــة وتدقيــق نصــوص جميــع العقــود والاتفاقيــات التــي تبرمهــا الهيئــة مــع أي طــرف 	(

خارجــي أو داخــي.

ب متابعة جميع التغيرات التي قد تطرأ على التشريعات والقوانين المعمول بها في دولة 	(

الكويت بهدف تبليغ جميع المعنيين في الهيئة بها ومساعدتهم في الامتثال لها.

ج ــن 	( ــق م ــة، بح ــن في الهيئ ــع المعني ــع جمي ــيق م ــد التنس ــة، بع ــراءات النظامي ــاذ الإج اتخ

يقــر في أداء واجبــات الامتثــال.

مسؤوليات مدير مكتب الامتثال وإدارة المخاطر العامة

يقوم مدير مكتب الامتثال وإدارة المخاطر بما يلي:

	1 تقييم مدى كفاية وفاعلية نظام الحوكمة في الهيئة.(

	2 التأكــد مــن مراقبــة امتثــال جميــع فــروع وقطاعــات وإدارات ووحــدات العمــل وجميــع العاملــن (

في الهيئــة بــكل التشريعــات والقوانــن المعمــول بهــا في دولــة الكويــت، والنظام الأســاسي 

للهيئــة، والأدلــة والسياســات المعتمــدة في الهيئــة، وقــرارات الإدارة العليــا، مــن خــال أخــذ 

ــة  ــر دوري ــداد تقاري ــم إع ــن ث ــدة، وم ــل المعتم ــة العم ــن خط ــة ضم ــوائية وموجه ــات عش عين

وغــر دوريــة )حســب الحاجــة والــرورة( ورفعهــا إلى مديــر عــام الهيئــة.

	3 إعداد خطة عمل سنوية واعتمادها من مدير عام الهيئة.(

	4 الاحتفــاظ بجــدول زمنــي لمختلــف المتطلبــات التــي تطلبهــا مختلــف الجهــات الرقابيــة ذات (

ــتمرار. ــه باس ــى تحديث ــل ع ــة، والعم ــل الهيئ ــة بعم الصل

	5 تطوير جميع برامج العمل والنماذج اللازمة لتنفيذ خطة العمل المعتمدة.(

	6 تقديــم المســاعدة والمشــورة لجميــع قطاعــات وإدارات ووحــدات العمــل ، وجميــع العاملــن (

ــات  ــاسي ، والسياس ــام الأس ــن والنظ ــات والقوان ــال للتشريع ــة الامتث ــن كيفي ــة ع في الهيئ

ــة. ــدة للهيئ المعتم

	7 التنسيق مع الجهة المختصة في الهيئة لتنظيم إجراءات عقد الجمعية العامة.(

	8 التأكد من أن التقارير أو المعلومات المقدمة معتمدة من السلطة المختصة في الهيئة.(

سياسة الامتثال
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	9 عمــل متابعــة دوريــة للتحقــق مــن قيــام جميــع المعنيــن كافــةً بمعالجــة جميــع الملاحظــات (

المتعلقــة بالامتثــال والــواردة في تقاريــره الســابقة أو في أي تقاريــر صــادرة مــن جهــات 

ــة. ــة أو داخلي ــة خارجي رقابي

)	10  متابعــة جميــع المســتجدات في التشريعــات والقوانــن المعمــول بهــا في دولــة الكويــت 

ــوص. ــذا الخص ــه به ــة بمرئيات ــام الهيئ ــر ع ــد مدي وتزوي

)	11 ــة لرفــع مســتوى فهمهــم   تقديــم الإرشــاد والتعليــم اللازمــن لجميــع العاملــن في الهيئ

ــدة. ــات المعتم ــة والسياس ــاسي للهيئ ــام الأس ــن والنظ ــات والقوان للتشريع

)	12 ــذا  ــه به ــة بمرئيات ــام الهيئ ــر ع ــد مدي ــا، وتزوي ــل اعتماده ــات قب ــودات السياس ــة مس  مراجع

الخصــوص.

)	13  التحقق من احتفاظ الهيئة بالسجلات التالية في شكلها الأصلي أو في نسخ ورقية عنها: 

أ السياسات والاجراءات وأدلة التشغيل الداخلية.	(

ب تقارير الادارة التنفيذية عن أداء الهيئة.	(

ج سجلات الهيئة الرسمية.	(

د المراسلات مع الجهات الرقابية.	(

)	14  عمــل مراجعــة دوريــة لكافــة السياســات والإجــراءات المعتمــدة في الهيئــة للتحقــق مــن 

توافقهــا مــع التشريعــات والقوانــن المعمــول بهــا في دولــة الكويــت، والنظــام الأســاسي 

ــوص. ــذا الخص ــه به ــام بمرئيات ــر الع ــد المدي ــذة، وتزوي ــا الناف ــرارات الإدارة العلي ــة، وق للهيئ

)	15 ــة  ــن في الهيئ ــع العامل ــة لجمي ــج تدريبي ــر برام ــة لتطوي ــوارد البشري ــع إدارة الم ــيق م  التنس

لرفــع مســتوى درايتهــم ومعرفتهــم بالتشريعــات والقوانــن المعمــول بهــا في دولــة 

ــم. ــى عمله ــاشر ع ــر مب ــا تأث ــي له ــت والت الكوي

)	16 ــال والتــي ترتبــط   تحديــد وقيــاس وتقييــم وتوثيــق المخاطــر الســلبية المرتبطــة بعــدم الامتث

بمختلــف أنشــطة وأعــال وعلاقــات الهيئــة بمختلــف الجهــات.

)	17  التحقق من اكتمال وصحة الإقرارات الموقعة من العاملين في الهيئة.

سياسة الامتثال



38

دليــــــــل الحوكمــــــــة

مسؤوليات مدير مكتب الامتثال وإدارة المخاطر الخاصة بالجهات الرقابية الأخرى

يقوم مدير مكتب الامتثال وإدارة المخاطر بما يلي:

	1 التعــاون والتنســيق مــع جميــع الجهــات الرقابيــة الداخليــة والخارجيــة بهــدف تقليــل الازدواجيــة (

في العمــل ورفــع مســتوى التغطيــة الرقابيــة.

	2 القيــام بــدور المنســق العــام للهيئــة أمــام الجهــات الرقابيــة الخارجيــة ، مــا عــدا مراجــع (

الحســابات الخارجــي، فيــا يخــص أعمالهــا الرقابيــة عــى الهيئــة.

	3 متابعــة معالجــة ملاحظــات وتنفيــذ توصيــات جميــع الجهــات الرقابيــة الداخليــة والخارجيــة (

الخاصــة بعــدم الامتثــال، والتحقــق مــن عــدم تكرارهــا.
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مسؤوليات مدير مكتب الامتثال وإدارة المخاطر الخاصة بمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب

يقوم مدير مكتب الامتثال وإدارة المخاطر بما يلي:

	1 مراجعــة جميــع السياســات والإجــراءات للتحقــق مــن فاعليتهــا وتوافقهــا مــع أحــكام قانــون (

ــه التنفيذيــة. مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب ولائحت

	2 إعــداد تقاريــر دوريــة تتضمــن تقييــم مــدى الالتــزام بجميــع المحــددات والمتطلبــات التشريعيــة (

الــواردة في قانــون مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب ولائحتــه التنفيذيــة.

	3 الاطــاع بشــكلٍ دائــم عــى المســتجدات في أنظمــة وممارســات وتقنيــات مكافحــة غســل (

الأمــوال وتمويــل الإرهــاب.

	4 ــا ( ــتبه به ــطة مش ــات أو أنش ــن أي عملي ــاشر ع ــكلٍ مب ــة بش ــن في الهيئ ــات العامل ــي بلاغ تلق

ــأنها. ــة بش ــة الكويتي ــات المالي ــدة التحري ــار وح ــة لإخط ــر الحاج ــا، وتقدي وتحليله

	5 ــة ( ــق بمكافح ــا يتعل ــة في ــن في الهيئ ــع العامل ــتمرة لجمي ــب مس ــج تدري ــط وبرام ــع خط وض

ــاب. ــل الإره ــوال وتموي ــل الأم غس

صلاحيات مدير مكتب الامتثال وإدارة المخاطر

	1 لمديــر مكتــب الامتثــال وإدارة المخاطــر كامــل الصلاحيــة للوصــول الكامــل غــر المقيــد)1( لأي مــن (

ــى  ــول ع ــة(، والحص ــر المادي ــة وغ ــا )المادي ــة وأصوله ــة ‏أو الإلكتروني ــة اليدوي ــجلات الهيئ س

معلومــات مــن العاملــن في الهيئــة، وطلــب أي معلومــات أو إيضاحــات وذلــك وفقًــا لمــا 

ــه. ‏ ــج أعمال ــه ونتائ ــم ملاحظات ــي تدع ــة الت ــى الأدل ــول ع ــه، والحص ــه ‏أداء عمل يتطلب

	2 ‏يقوم مدير مكتب الامتثال وإدارة المخاطر بما يلي: ‏(

أ وضع خطة عمله وتطبيق الأساليب المناسبة لتحقيق أهدافها. ‏	(

ب الحصول على المساعدة الضرورية لأداء عمله من جميع العاملين ‏في الهيئة.	(

ج ‏الحصــول عــى المســاعدة مــن المختصــن عنــد الحاجــة مــن داخــل الهيئــة أو خارجهــا بعــد 	(

الحصــول عــى اعتــاد المديــر العــام. ‏

د عمــل تقاريــر دوريــة وغــر دوريــة )حســب الحاجــة والــرورة( ورفعهــا إلى مديــر عــام 	(

الهيئــة.

)1(	 بدون أن يؤثر سلبًاً على سير العمل.
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العناية المهنية الواجبة

عــى مديــر مكتــب الامتثــال وإدارة المخاطــر الالتــزام ببــذل العنايــة المهنيــة الواجبــة خــال قيامــه 

بعملــه، وعليــه في ســبيل ذلــك أخــذ العوامــل التاليــة في الاعتبــار عنــد تقييــم مســتوى الامتثــال 

ــة: ــات الهيئ ــطة وعملي في أنش

	1 حجم العمل والأنشطة والعمليات.(

	2 مستوى الصلاحية وحجم المسؤوليات وكفاية الموارد المتاحة.(

	3 مستوى الصعوبة ودرجة التعقيد.(

	4 مستوى جدارة العاملين )المعرفة العلمية، والخبرة العملية، والمهارات(.(

	5 كفاءة وفاعلية نظامي الرقابة الداخلية وإدارة المخاطر. (

	6 درجة وضوح السياسات والإجراءات والتعليمات ذات الصلة. (

	7 احتمالات حدوث الأخطاء أو المخالفات الجوهرية أو حالات عدم التقيد بالتعليمات.(
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سياسة تضارب المصالح

سياسة الهيئة بشأن تضارب المصالح 

أولًًا: سياسات عامة 

	1 تراعــي الهيئــة في كل تعاملاتهــا مــع الجميــع بــأن تكــون قائمــة عــى أســس نظاميــة وعادلــة، (

وتحــرص عــى توخــي العدالــة والإنصــاف في تعاملاتهــا مــع كل العاملــن فيهــا ومــع مورديهــا 

ومستشــاريها وشركائهــا وباقــي عمــوم أصحــاب العلاقــة بهــا.

	2 يلتــزم جميــع أعضــاء كل مــن مجلــس الإدارة واللجــان المنبثقــة مــن المجلــس والإدارة التنفيذيــة (

ــا  ــة إلى م ــت بالإضاف ــة الكوي ــاع في دول ــة الاتب ــة واجب ــة بالأنظم ــن في الهيئ ــع العامل وجمي

يتــم إصــداره مــن مجلــس الإدارة.

	3 يحظــر التمييــز ضــد أي مــن العاملــن في الهيئــة، أو أي مــن المورديــن أو أي مــن عمــوم (

ــة. ــة بالهيئ ــاب العلاق أصح

	4 لا يجــوز لأي جهــة مــن داخــل الهيئــة أو خارجهــا أن تتخــذ مــن علاقتهــا بالهيئــة أو مــن رغبتهــا (

في تحقيــق الربــح ذريعــة لمخالفــة أنظمــة وسياســات الهيئــة وبالإضافــة إلى الأنظمــة واجبــة 

الاتبــاع في دولــة الكويــت.

	5 يجــب أن يكــون مدقــق حســابات الهيئــة الخارجــي مســتقلًًا وليــس لــه أي مصالــح تتضــارب مــع (

ــة، وفي  ــر المهني ــة والمعاي ــه الأنظم ــي ب ــا تق ــق م ــك وف ــابات، وذل ــق الحس ــال تدقي أع

حالــة وجــود مثــل هــذا التضــارب فإنــه يجــب الإفصــاح عنــه ومعالجــة تلــك الحــالات وفقًــا للأنظمــة 

التــي تحكمهــا، ومــا يحقــق مصلحــة الهيئــة.

ثانياً: الإبلاغ عن التضارب في المصالح

	1 ــاشرة أو ( ــواء المب ــة، س ــة أو المحتمل ــح الفعلي ــارب المصال ــالات تض ــع ح ــن جمي ــاح ع ــم الإفص يت

غــر المبــاشرة في العقــود والأعــال التــي تتــم لحســاب الهيئــة لــدى أي مــن العاملــن في 

الهيئــة في اجتماعــات مجلــس الإدارة وتثبــت في محــاضر الاجتــاع، ويتــم الإفصــاح عــن جميــع 

حــالات تضــارب المصالــح الفعليــة أو المحتملــة، ســواء المبــاشرة أو غــر المبــاشرة في العقــود 

والأعــال التــي تتــم لحســاب الهيئــة لــدى أي مــن أعضــاء مجلــس الإدارة أو اللجــان المنبثقــة 
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مــن المجلــس في اجتماعــات الجمعيــة العامــة وتثبــت في محــاضر الاجتــاع. إضافــة إلى ذلــك، 

يمكــن الإفصــاح عــن تضــارب المصالــح وتقديمــه إلى لجنــة التدقيــق والمخاطــر مــن خــال نمــوذج 

الإفصــاح عــن تضــارب المصالــح. وإذا تخلــف أي مــن أعضــاء مجلــس الإدارة أو لجنــة منبثقــة مــن 

ــن مصلحتــه،  ــن العاملــن في الهيئــة عــن الإفصــاح ع المجلــس أو الإدارة التنفيذيــة أو أي م

جــاز للهيئــة أو لــكل ذي مصلحــة المطالبــة أمــام الجهــة القضائيــة المختصــة بإبطــال العقــد أو 

إلزامــه بــأداء أي ربــح أو منفعــة تحققــت لــه مــن ذلــك.

	2 قبــل اتخــاذ مجلــس الإدارة/الجمعيــة العامــة إجــراء عــى عقــد أو معاملــة تنطــوي عــى تضــارب (

المصالــح، يقــوم صاحــب المصلحــة بكشــف جميــع الوقائــع الجوهريــة عــن تضــارب المصالــح في 

الاجتــاع، وينعكــس هــذا الكشــف في محــر الاجتــاع. إذا كان أي مــن أعضــاء مجلــس الإدارة أو 

اللجــان المنبثقــة مــن المجلــس أو الإدارة التنفيذيــة الآخريــن عــى علــم بــأن العضو/التنفيــذي 

لديــه تضــارب في المصالــح، يتــم الإفصــاح عــن الحقائــق ذات الصلــة مــن قبــل العضو/التنفيــذي 

أو مــن قبــل الشــخص المعنــي نفســه إذا دعــي إلى اجتــاع الجمعية/المجلس/اللجنــة كضيــف 

لغــرض الإفصــاح.

ثالثاً: الإقراض

	1 ــة ( ــة العام ــن الجمعي ــاء كل م ــن أعض ــوع إلى أي م ــن أي ن ــا م ــدم قرضً ــة أن تق ــوز للهيئ لا يج

ومجلــس الإدارة واللجــان المنبثقــة مــن المجلــس.

	2 يجــوز للهيئــة أن تقــدم قرضًــا حســنًا لأي مــن العاملــن فيهــا وبمــا لا يتجــاوز راتــب ثلاثــة أشــهر (

وفــق الضوابــط المعتمــدة في الهيئــة.

	3 لا يجــوز للهيئــة أن تضمــن أي قــرض يعقــده أي مــن أعضــاء كل مــن الجمعيــة العامــة ومجلــس (

الإدارة واللجــان المنبثقــة مــن المجلــس بالإضافــة للعاملــن في الهيئــة مــع الغــر.

رابعًا: قبول الهدايا 

	1 لا يجــوز لأي مــن أعضــاء كل مــن مجلــس الإدارة واللجــان المنبثقــة مــن المجلــس والإدارة (

التنفيذيــة قبــول الهدايــا مــن أي شــخص لــه تعامــات تجاريــة أو غــر تجاريــة مــع الهيئــة، إذا 

كان مــن شــأن تلــك الهدايــا أن تــؤدي إلى تضــارب في المصالــح.

	2 يلتــزم أعضــاء كل مــن مجلــس الإدارة واللجــان المنبثقــة مــن المجلــس والإدارة التنفيذيــة (

بتســليم الهدايــا التــي تقــدم لهــم إلى مديــر عــام الهيئــة للتــرف بهــا في أوجــه الخــر.
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مسؤوليات مجلس الإدارة وأعضاء المجلس ‏تجاه تضارب المصالح

	1 يجــب عــى مجلــس الإدارة تعيــن عــدد كافٍ مــن أعضــاء المجلــس غــر التنفيذيــن في اللجــان (

ــامة  ــن س ــد م ــح، كالتأك ــارب في المصال ــالات ‏تض ــا ح ــأ عنه ــد تنش ــي ق ــام الت ــة بالمه المعني

التقاريــر الماليــة وغــر الماليــة، ومراجعــة صفقــات الأطــراف ذوي العلاقــة، ‏والترشــيح لعضويــة 

ــآت. ــد المكاف ــة، وتحدي ــاء الإدارة التنفيذي ــن أعض ــس الإدارة، وتعي مجل

	2 يجب على عضو مجلس الإدارة:(

أ ‏‎ممارســة مهامــه بأمانــة ونزاهــة، وأن يقــدّم مصالــح الهيئــة عــى مصلحتــه الشــخصية، وألا 	(

يســتغل منصبــه لتحقيــق ‏مصالــح خاصة.

ب ‏تجنــب حــالات تضــارب المصالــح، وإبــاغ المجلــس بحــالات التعــارض التــي قــد تؤثــر في حيــاده 	(

عنــد النظــر في ‏الموضوعــات المعروضــة عــى المجلــس، وعــى مجلــس الإدارة عــدم 

إشراك هــذا العضــو في المــداولات، وعــدم ‏احتســاب صوتــه في التصويــت عــى هــذه 

الموضوعــات في اجتماعاتــه.

ج ‏‎الحفاظ على سرية المعلومات ذات الصلة بالهيئة وأنشطتها وعدم إفشائها.	(

	3 يحُظر على عضو مجلس الإدارة:(

أ التصويــت عــى قــرار مجلــس الإدارة في الأعــال والعقــود التــي تتــم لحســاب الهيئــة إذا 	(

كانــت لــه ‏مصلحــة مبــاشرة أو غــر مبــاشرة فيهــا.

ب ــة أو 	( ــول الهيئ ــن أص ــن أي م ــاشر - م ــر مب ــاشر أو غ ــكل مب ــتفادة - بش ــتغلال أو الاس ‏الاس

معلوماتهــا أو الفــرص ‏الاســتثمارية المعروضــة عليــه بصفتــه عضــوًا في مجلــس الإدارة، أو 

المعروضــة عــى الهيئــة، ويشــمل ذلــك الفــرص ‏الاســتثمارية التــي تدخــل ضمــن أنشــطة 

الهيئــة، أو التــي ترغــب الهيئــة في الاســتفادة منهــا، ويــري الحظــر عــى ‏عضــو المجلس 

الــذي يســتقيل لأجــل اســتغلال الفــرص الاســتثمارية - بطريــق مبــاشر أو غــر مبــاشر – التــي 

 ‎.‎ترغــب ‏الهيئــة في الاســتفادة منهــا والتــي عَلِــم بهــا أثنــاء عضويتــه بمجلــس الإدارة

	4 عــى مــن يرغــب في ترشــيح نفســه لعضويــة مجلــس الإدارة أن يفصــح للمجلــس عــن أي مــن (

حــالات ‏تضــارب المصالــح، وتشــمل:

أ ‏وجــود مصلحــة مبــاشرة أو غــر مبــاشرة في الأعــال والعقــود التــي تتــم لحســاب الهيئــة 	(

التــي يرغــب في الترشــح ‏لمجلــس إدارتهــا.
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ب ــاط 	( ــروع النش ــد ف ــتها في أح ــة، أو منافس ــة الهيئ ــأنه منافس ــن ش ــل م ــراكه في عم ‏‎اش

ــه. ــذي تزاول ال

	5 أو ( الهيئــة،  منافســة  شــأنه  مــن  عمــل  في  الاشــراك  في  الإدارة  مجلــس  عضــو  رغــب  إذا 

منافســتها في أحــد فــروع النشــاط الــذي ‏تزاولــه، فيجــب مراعــاة مــا يــي:

أ إبــاغ مجلــس الإدارة بالأعــال المنافســة التــي يرغــب في ممارســتها، وإثبــات هــذا الإبــاغ 	(

في محــر اجتــاع مجلــس الإدارة.

ب ‏عــدم اشــراك العضــو صاحــب المصلحــة في التصويــت عــى القــرار الــذي يصــدر في هــذا 	(

الشــأن في مجلــس الإدارة.

ج الحصول على ترخيص من مجلس الإدارة يسمح للعضو بممارسة الأعمال المنافسة.	(

	6 بمــا لا يتعــارض مــع النظــام الأســاسي للهيئــة؛ إذا رفــض مجلــس الإدارة منــح الترخيــص أو (

تجديــده، فعــى عضــو مجلــس الإدارة تقديــم اســتقالته خــال مهلــة يحددهــا مجلــس الإدارة، 

وإلا عُــدت عضويتــه في المجلــس منتهيــة، وذلــك مــا لم يقــرر العــدول عــن العقــد أو التعامــل 

أو المنافســة أو ‏توفيــق أوضاعــه طبقًــا للأنظمــة الداخليــة في الهيئــة قبــل انقضــاء المهلــة 

ــس الإدارة. ــل مجل ــن قب ــددة م المح

	7 لا يجوز لأعضاء مجلس الإدارة أن يفشوا في غير اجتماعات مجلس الإدارة ما وقفوا عليه من (

أسرار الهيئة. ولا يجوز لهم استغلال ما يعلمون به بحكم عضويتهم في تحقيق مصلحة لهم 

أو لأحد أقاربهم أو للغير؛ وإلا وجب عزلهم ومطالبتهم بالتعويض.

	8 إذا تخلـف عضـو المجلـس عـن الإفصـاح عـن أي مصلحـة مبـاشرة أو غير مبـاشرة في الأعامل (

والعقـود التـي تتـم لحسـاب الهيئـة، جـاز للهيئـة أو لـكل ذي مصلحـة المطالبـة أمـام الجهـة 

القضائيـة المختصـة بإبطـال العقـد أو إلـزام العضـو بـأداء أي ربـح أو منفعـة تحققـت لـه مـن ذلـك.

مسؤوليات أعضاء الإدارة التنفيذية ‏تجاه تضارب المصالح

على أعضاء الإدارة التنفيذية في الهيئة:

	1 الامتناع عن الدخول في أي تعاملات خاصة أو مالية مع الهيئة إلا بموافقة مجلس الإدارة.(

	2 الامتنــاع عــن المشــاركة في أي أعــال مــن شــأنها منافســة الهيئــة في أعمالهــا وأنشــطتها (

ــا  ــم وفقً ــة به ــة الخاص ــطة التجاري ــع الأنش ــون جمي ــى أن تك ــس الإدارة، وع ــة مجل إلا بموافق
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للنظــام وبمــا لا يتعــارض مــع مســؤولياتهم الوظيفيــة والتزاماتهــم تجــاه الهيئــة.

	3 الامتنــاع عــن اســتغلال وضعهــم الوظيفــي في الهيئــة لتحقيــق أي مصلحــة أو منفعــة أو (

ــخصية. ــب ش مكاس

	4 الامتنــاع عــن الافصــاح عــن المعلومــات غــر العامــة أو السريــة أو اســتخدام أي مــن تلــك (

شــخصية. مصالــح  لتحقيــق  المعلومــات 

	5 الالتزام بعدم إساءة استخدام أصول الهيئة ومرافقها وممتلكاتها.(

مسؤوليات العاملين في الهيئة ‏تجاه تضارب المصالح

يلتزم جميع العاملين في الهيئة‏ بالتالي:

	1 ــطتها إلا ( ــا وأنش ــة‏ في أعماله ــة الهيئ ــأنها منافس ــن ش ــال م ــروا في أع ــاركوا أو يتاج ألا يش

ــس الإدارة. ــة مجل بموافق

	2 ألا يسيئوا استخدام أصول الهيئة‏ ومرافقها وممتلكاتها.(

	3 ألا يدخلوا في أي تعاملات مالية مع الهيئة من دون موافقة مجلس الإدارة.(

	4 ألا يســيئوا اســتخدام مــا تحــت أيديهــم ومســؤولياتهم مــن معلومــات خاصــة بالهيئــة لأغــراض (

ــب  ــا بحس ــوا عليه ــي يطلع ــة الت ــر العام ــة وغ ــات السري ــن المعلوم ــوا ع ــخصية، وألا يفصح ش

عملهــم لأطــراف آخريــن وإن تركــوا العمــل في الهيئــة.

	5 ألا يقبلــوا الهدايــا لهــم أو لأقربائهــم مــن أطــراف يتعاملــون مــع الهيئــة والتــي مــن شــأنها (

أن تــؤدي إلى إهــدار مصالــح الهيئــة أو الإضرار بهــا، أو تحقيــق منافــع خاصــة للجهــة المانحــة.

	6 إبــاغ رؤســائهم كتابيًــا عــن أي مناصــب يشــغلونها خــارج الهيئــة، أو أي مصلحــة تربطهــم (

هــم أو أفــراد عائلاتهــم مــع شركات أو مؤسســات تجاريــة أو أي جهــة تتعامــل مــع الهيئــة أو 

ــا. ــل معه ــعى للتعام تس

	7 ــم ( ــا مصالحه ــارض فيه ــاع تتع ــم أي أوض ــراد عائلاته ــة وأف ــن في الهيئ ــع العامل ــب جمي يتجن

الشــخصية، فيــا يتعلــق بتعاملهــم مــع المقاولــن والمورديــن والتجــار وأي أفــراد أو شركات 

أو مؤسســات أخــرى تتعامــل أو تســعى للتعامــل مــع الهيئــة ‏أو منافســيها في العمــل.
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سياسة الإفصاح والشفافية

المسؤوليات ‏تجاه سياسة الإفصاح والشفافية‏

	1 ــا ( ــب منه ــي تتطل ــات الت ــا بالممارس ــطتها وتعاملاته ــا وأنش ــع أعماله ــة في جمي ــزم الهيئ تلت

ــة والنزاهــة والقيــم الأخلاقيــة مــع أعضــاء الجمعيــة العامــة  أن تتــرف بشــكل يتحــى بالأمان

ومجلــس الإدارة ولجــان المجلــس ووزارة الأوقــاف والشــؤون الإســامية والأجهــزة الحكوميــة 

المختصــة في دولــة الكويــت والعاملــن في الهيئــة والمتبرعــن والمســتفيدين وباقــي 

ــة. ــاب العلاق أصح

	2 مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية في الهيئة مسؤولان عن:(

أ اعتــاد أســاليب إفصــاح ملائمــة تمكّــن أصحــاب العلاقــة مــن الاطــاع عــى المعلومــات 	(

الماليــة وغــر الماليــة المتعلقــة بالهيئــة وأدائهــا والوقــوف عــى وضعهــا  بشــكل 

متكامــل.

ب التأكـد مـن أن يكـون الإفصـاح واضحًا وصحيحًا وغير مضلل، وفي الوقت المناسـب وعلى نحو 	(

منتظـم ودقيـق؛ وذلـك لتمكين أصحاب العلاقة من ممارسـة حقوقهم على أكمل وجه.

ج ــلوب 	( ــا، وأس ــاح عنه ــب الإفص ــي يج ــات الت ــد المعلوم ــن تحدي ــر تتضم ــم للتقاري ــاد نظ اعت

ــا. ــاح عنه ــة الإفص ــا أو دوري ــث طبيعته ــن حي ــا م تصنيفه

د مراجعــة سياســة الإفصــاح والشــفافية بشــكل دوري، والتحقــق مــن توافقهــا مــع أفضــل 	(

ــات. الممارس

هـ(	 ‎وضــع قواعــد دقيقــة ومحكمــة وواضحــة تنظــم صلاحيــة وتوقيــت الاطــاع عــى المعلومــات 

والإدارة  الإدارة  مجلــس  أعضــاء  اســتفادة  دون  يحــول  بالهيئــة، ‏بمــا  الخاصــة  الداخليــة 

التنفيذيــة وغيرهــم منهــا أو الإفصــاح عنهــا لأي شــخص، إلا في ‏الحــدود المقــررة أو 

ــا. ــزة نظامً الجائ

	3 مدير عام الهيئة هو المسؤول عن الإشراف على هذه السياسة وتنفيذها.(
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الإفصاح الواضح المنصف لا المضلل

	1 تلتزم الهيئة بأن تكون جميع الإفصاحات التي تقوم بها واضحة وعادلة وغير مضللة. (

	2 ــن ( ــا م ــا نشره ــة واعتماده ــار الصحفي ــع الأخب ــة جمي ــام  مراجع ــويق والإع ــولى إدارة التس تت

ــام. ــائل الإع ــف وس ــهرها في مختل ــل نش ــة قب ــة في الهيئ ــب الصلاحي صاح

	3 ــن ( ــد أي م ــل عق ــة قب ــة في الهيئ ــب الصلاحي ــن صاح ــبقة م ــة مس ــى موافق ــول ع ــب الحص يج

ــا. ــراً صحفيً ــا أو مؤتم ــا أو تلفزيونيً ــاءً إذاعيً ــة لق ــن في الهيئ العامل

	4 يجــب الحصــول عــى موافقــة مديــر عــام الهيئــة قبــل الــرد الرســمي عــى أي شــبهة أو (

اتهــام أو تجريــح للهيئــة.

إفصاح أعضاء مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية

يتعــن عــى مجلــس الإدارة تنظيــم عمليــات الإفصــاح الخاصــة بــكل عضــو مــن أعضائــه ومــن أعضــاء 

الإدارة التنفيذيــة، ‏مــع مراعــاة ‏وضــع ســجل خــاص بإفصاحــات أعضــاء مجلــس الإدارة والإدارة التنفيذية 

وتحديثــه دوريـًـا.

المتحدث الرسمي باسم الهيئة

	1 مديــر عــام الهيئــة هــو المتحــدث الرســمي للهيئــة وفــق الصلاحيــات التــي اعتمدهــا مجلــس (

الإدارة، ولــه صلاحيــة التفويــض بكتــاب رســمي لمــن يــراه مناســباً.

	2 ــأي ( ــه الإدلاء ب ــن يفوض ــة أو م ــام الهيئ ــر ع ــدا مدي ــة ع ــن في الهيئ ــن العامل ــوز لأي م لا يج

ــي: ــا ي ــول م ــة ح ــات علني تصريح

أ استراتيجيات وخطط وإنجازات وأنشطة وعمليات الهيئة.	(

ب الأداء المالي )الحالي والمستقبلي( ومختلف المشاريع بصفة عامة.	(

ج التقاضي والدعاوى.	(

د قرارات وإيرادات الاستثمار والودائع وغيرها مما له صلة بمختلف موارد الهيئة، وإعادة 	(

الهيكلة، وغيرها من المبادرات الاستراتيجية المهمة التي تقدم عليها الهيئة.
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	3 عــى أعضــاء مجلــس الإدارة وجميــع العاملــن في الهيئــة غــر المــرح لهــم بالحديــث باســم (

الهيئــة تحويــل جميــع الطلبــات الــواردة مــن وســائل الإعــام المختلفــة وغيرهــا للمتحــدث 

ــة. ــمي في الهيئ الرس

لغة الإعلانات والإشعارات والتقارير

	1 يجــب أن تكــون جميــع الإعلانــات والإشــعارات والتقاريــر باللغــة العربيــة، ويجــوز للهيئــة ترجمتهــا (

ــة الإنجليزية. إلى اللغ

	2 تكون اللغة العربية هي اللغة المعتمدة في توضيح وتفسير الإعلانات والإشعارات والتقارير. (

وفي حالة وجود أي تعارض بين النصين العربي والإنجليزي، يؤخذ بالنص العربي.
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سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية المبلغين

المخالفات

ــة أو الإخلال  ــة أو مالي ــات جنائي ــة، وأي مخالف ــلوكيات خاطئ ــات أو س ــات أي ممارس ــمل المخالف تش

بــأي التزامــات قانونيــة أو  تشريعيــة أو  متطلبــات تنظيميــة داخليــة أو تلــك التــي تشــكل خطــرًاً على 

الصحــة أو السلامــة أو  البيئــة‎، وتشــمل المخالفــات التــي يتوجــب الإبلاغ عنهــا، على ســبيل المثــال لا 

الــحصر، مــا يلي:

	1 السلوك غير القانوني و/ أو غير الأخلاقي.(

	2 إمكانية الاحتيال )بما في ذلك الفساد والاختلاس والتلاعب بالبيانات المحاسبية أو المالية(. (

	3 التعمــد في إخفــاء أو إتــاف الوثائــق الرســمية، وإخفــاء أو إعاقــة وصــول معلومــات تحتاجهــا (

طبيعــة عمــل الهيئــة.

	4 ســوء التــرف بشــكل عــام، ومنهــا ســوء التــرف المالي )بمــا في ذلــك ادعــاء النفقــات الكاذبة،  (

.)‎غســل الأمــوال، أو دعم جهات مشــبوهة‎ ‎إســاءة اســتخدام الأشــياء القيمّــة، ‏عمليــات

	5 عــدم الإفصــاح عــن حــالات تعــارض المصالــح‏‎) ‎مثــل اســتخدام شــخص منصبــه في الهيئــة ‏لتعزيــز (

مصالحــه الخاصــة أو مصالــح الآخريــن فــوق مصلحــة الهيئــة(.

	6 الجرائم الجنائية المرتكبة، أو التي يتم ارتكابها، أو التي يحتمل ارتكابها أيًّا كان نوعها.(

	7 عدم الالتزام بالسياسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخلية أو تطبيقها بصورة غير ‏صحيحة. ‏(

	8 الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية.(

	9 تهديد صحة وسلامة العاملين في الهيئة والمتعاملين معها. ‏(

 انتهاك قواعد السلوك المهني والسلوك غير الأخلاقي. ‏10	(

)	11 ــام  ــام الع ــة للنظ ــة أو المخالف ــر اللائق ــة وغ ــة أو اللاأخلاقي ــات ‏الخاطئ ــلوكيات أو التصرف  الس

والآداب‎، وتشــمل الســلوكيات التــي مــن شــأنها تشــويه ســمعة ‏الهيئــة، أو تعرضهــا للنقــد، أو 

إلحــاق الــرر بهــا.

)	12  الحصــول عــى منافــع أو مكافــآت غــر مســتحقة مــن جهــة خارجيــة لمنــح تلــك الجهــة معاملــة 

.‎‏تفضيليــة غــر مــررة

)	13  سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية. ‏
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)	14 ســوء اســتخدام ممتلــكات الهيئــة أو الأصــول المملوكــة لهــا مــن خــال الاســتخدام غــر 

المــرح بــه، أو المتجــاوز للصلاحيــات، أو ســوء الاســتخدام الــذي مــن شــأنه المخاطــرة بســامة 

ممتلكاتهــا وأصولهــا.‏

)	15  الأفعــال أو الأعــال التــي تخالــف القوانــن والأنظمــة المعمــول بهــا والنظــام الأســاسي 

للهيئــة والأنظمــة ذات العلاقــة والحاكمــة ‏لأعمالهــا.

 التستر وعدم الإبلاغ فيما يتعلق بأي من المسائل المذكورة أعلاه.16	(

‏التزامات المبلغ عن المخالفة

	1 يلتزم كل مُبلغّ عن مخالفة بالآتي: ‏ (

أ غــر 	( والمزاعــم  والمخــاوف،  الإشــاعات،  بتجنــب  وذلــك  البــاغ،  في  المصداقيــة  تحــري 

المرتكــزة عــى أســاس مــن الواقــع.

ب التزام الموضوعية في البلاغ والبعد عن الخلافات الشخصية، والوشاية، والانتقام، والإيقاع 	(

بالآخرين حسني النية، أو ‏تشويه سمعتهم، أو استغلال الإبلاغ أو توظيفه لتحقيق مكاسب 

شخصية، أو لزعزعة الثقة بالهيئة أو بالعاملين فيها أو المتعاونين معها. ‏

ج الرمــوز أو الإشــارات غــر 	( الخــر، والوضــوح في لغــة الإبــاغ، وتجنــب  الدقــة في نقــل 

ــة  ــل ذات العلاق ــع التفاصي ــاح جمي ــزأة، وإيض ــة أو ‏المج ــات الناقص ــة، أو المعلوم المفهوم

بالبــاغ، والتــي مــن شــأنها الإرشــاد إلى حالــة المخالفــة ووصفهــا، ‏ومكانهــا، وإرفــاق مــا 

ــة.  ــة المخالف ــق وطبيع ــا يتف ــك وبم ــن ذل ــا أمك ــة م ــة للمخالف ــل وأدل ــاء تفاصي ــأنه إعط ــن ش م

د سرعة الإبلاغ عن المخالفة في أقرب فرصة متاحة. ‏	(

هـ(	 المحافظــة عــى سريــة البــاغ المقــدم مــن قبلــه وعــدم كشــفه لأي شــخص داخــل الهيئــة 

أو خارجهــا إلا بمــا يحُقــق الصالــح العــام للهيئــة.

و عدم إجراء أي تحقيقات بنفسه حول البلاغ.	(

	2 يتحمــل المبُلـّـغ نتيجــة المزاعــم الكاذبــة أو غــر الصحيحــة أو الكيديــة في حــال أدت إلى تشــويه (

ســمعة الهيئــة أو أحــد العاملــن فيهــا أو إلى أي شــكل مــن أشــكال الإيــذاء، ويحــق للهيئــة 

اتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة بحــق المبُلّــغ إذا كان أحــد العاملــن فيهــا ومقاضاتــه أمــام الجهــات 

القضائيــة للتعويــض عــن الــرر ســواء كان موظفًــا أو مــن الغــر.

	3 التــالي: ( الإلكــروني  البريــد  طريــق  عــن  الإلكترونيــة  الرســائل  عــر  البــاغ  تقديــم  يتــم 

 complaints@iico.org
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الضمانات

	1 ــة ( ــات وحماي ــن المخالف ــاغ ع ــة الإب ــإن سياس ــغ، ف ــخصية للمُبلّ ــة الش ــة المصلح ــل حماي ــن أج م

ــن: ــن تضم المبلغ

أ عــدم الكشــف عــن ‏هويــة مقــدم البــاغ عنــد عــدم رغبتــه في ذلــك، مــا لم ينــص القانــون 	(

عــى خــاف ذلــك.

ب عدم إيذاء مقدم البلاغ بسبب الإبلاغ عن المخالفات. 	(

	2 تلتــزم الهيئــة بالتعامــل مــع الإبــاغ عــن أي مخالفــة بطريقــة عادلــة ومناســبة، ولكنهــا لا ‏تضمــن (

أن تنســجم طريقــة معالجــة البــاغ مــع رغبــات مقــدم البــاغ.

	3 تلتزم الهيئة بالتالي وفق اللوائح المنظمة للعمل فيها:(

أ المخالفــة 	( عــن  التحقيقــات  أفــرزت  حــال  في  للمخالفــة  التصحيحيــة  الإجــراءات  اتخــاذ 

ــن  ــر م ــة دون تأخ ــراءات تصحيحي ــاذ إج ــو ‏لاتخ ــة تدع ــباب حقيقي ــود أس ــا، وج ــغ عنه المبل

شــأنه مفاقمــة المخالفــة، أو فــوات حــق الهيئــة في اتخــاذ الإجــراء الملائــم في ‏الوقــت 

المناســب. 

ب مراعــاة مصلحــة الهيئــة في المقــام الأول، ‏وفي الوقــت ذاتــه تعمــل عــى تحقيــق التوازن 	(

ــداء مخاوفهــم  ــة أو أيِّ مــن المبلغــن في التحــدث بحريــة ‏وإب بــن حــق أي عامــل بالهيئ

وقلقهــم، وبــن حــق الهيئــة والعاملــن فيهــا وإدارتهــا بحمايتهــم ضــد الاتهامــات 

ــوغ. ــمعتهم ‏دون مس ــارة بس ــة أو الض الكاذب

ج ــر 	( ــزم بن ــاغ، وتلت ــهولة الإب ــة وس ــق سرع ــا يحق ــة بم ــن المخالف ــاغ ع ــائل الإب ــر وس توف

ــروني. ــة الإلك ــع الهيئ ــر موق ــر، ‏وع ــكان ظاه ــال في م ــات الاتص بيان

د تفقــد جميــع البلاغــات عــى نحــو دوري ومنتظــم بمــا يحقــق التعامــل مــع ‏البــاغ في أقــرب 	(

وقــت متــاح.

هـ(	 حفــظ جميــع المكالمــات والرســائل الإلكترونيــة والصوتيــة، والوثائــق ذات العلاقــة بــأي بــاغ 

ــاف  ــظ وإت ــإدارة وحف ــق ب ــارية تتعل ــراءات س ــد أو إج ــق أي ‏قواع ــة، وتطبي ــن أي مخالف ع

ــة. ــق في الهيئ الوثائ
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معالجة البلاغ

يعتمــد الإجــراء المتخــذ بخصــوص الإبــاغ عــن أي مخالفــة عــى طبيعــة ‏المخالفــة ذاتهــا. ويتــم اتبــاع 

‎ :الخطــوات التاليــة في معالجــة أي بــاغ

	1 يقــوم متســلم البــاغ بإطــاع مديــر عــام الهيئــة )إذا لم يكــن البــاغ موجهًــا ضــده( عــى (

مضمــون البــاغ خــال ‏خمســة أيــام عمــل مــن تســلمّه، وإذا كان البــاغ ضــد مديــر عــام الهيئــة؛ 

ــه خــال ‏خمســة أيــام عمــل  ــاغ بإطــاع رئيــس مجلــس الإدارة عــى مضمون يقــوم متســلم الب

ــاغ. ــلمّ الب ــن تس م

	2 يتــم تزويــد مقــدم البــاغ خــال ‏خمســة أيــام عمــل بإشــعار تســلمّ للبــاغ ورقمــه ورقــم هاتــف (

للتواصــل.

	3 يتــم إجــراء مراجعــة أوليــة مــن قبــل المعنيــن لتحديــد مــا إذا كان يتوجــب إجــراء تحقيــق للوقوف (

على صحــة البــاغ)1(.

	4 إذا تبــن أن البــاغ غــر صحيــح، فلــن يتــم إجــراء أي تحقيــق إضــافي، ويكــون هــذا القــرار نهائيًــا (

	.‎لإعادة النظر ما لم يتم تقديم إثباتات إضافية بخصوص البلاغ‎ ‎‏وغير قابل

	5 إذا تبــن أن البــاغ يســتند إلى معطيــات معقولــة ومــررة، تتــم إحالــة البــاغ إلى لجنــة مختصــة (

بالتحقيــق في البلاغــات بهــدف إصــدار التوصيــة المناســبة.

	6 يجــب عــى اللجنــة ‏الانتهــاء مــن التحقيــق في البــاغ وإصــدار التوصيــة خــال ‏خمســة عــر يــوم (

عمــل مــن تاريــخ إحالــة البــاغ‎، مــا لم تقتــضِ طبيعــة البــاغ وموضوعــه مــدة إضافيــة، وذلــك بعــد 

الحصــول عــى موافقــة مديــر عــام الهيئــة.

	7 ترفع اللجنة‏ توصياتها إلى مدير عام الهيئة للمصادقة والاعتماد.(

	8 ــون ( ــة‎ ‎وقان ــات الهيئ ــق سياس ــة وف ــى المخالف ــة ع ــة المترتب ــراءات التأديبي ــد الإج ــم تحدي يت

ــت.. ــة الكوي ــه في دول ــول ب ــاري المفع ــل س العم

	9 متــى كان ذلــك ممكنًــا، تزويــد مقــدم البــاغ بمعطيــات عــن أي تحقيــق يتــم إجــراؤه. ومــع ‏ذلــك، (

لا يجــوز إعــام مقــدم البــاغ بــأي إجــراءات تأديبيــة أو غيرهــا مــا قــد يترتــب عليــه ‏إخــال الهيئــة 

بالتزامــات السريــة تجــاه شــخص آخــر. 

)1(  يمكن حلّّ بعض البلاغات دون الحاجة لإجراء تحقيق.
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الإبلاغ عن شبهات مرتبطة بعمليات غسل أموال أو تمويل إرهاب

	1 يجــب عــى الهيئــة بشــكل عــام مراعــاة الأحــكام الخاصــة بنظــام ‏مكافحــة غســل الأمــوال في (

دولــة الكويــت.

	2 ــواردة أو ( ــوال ال ــتباه في أن الأم ــة للاش ــباب معقول ــا أس ــرت لديه ــة إذا تواف ــى الهيئ ــب ع يج

بعضهــا تمثــل حصيلــة ‏نشــاط إجرامــي، أو مرتبطــة بعمليــات غســل أمــوال، أو تمويــل إرهــاب، أو 

أنهــا ستســتخدم في ‏العمليــات الســابقة؛ اتخــاذ الإجــراءات الآتيــة:

أ إبــاغ وحــدة التحريــات الماليــة مــن خــال مســؤول الالتــزام في الهيئــة فــورًا وبشــكل 	(

مبــاشر بعــد أخــذ موافقــة مديــر عــام الهيئــة.

ب إعــداد تقريــر مفصــل يتضمــن جميــع البيانــات والمعلومــات المتوافــرة لديهــا عــن تلــك 	(

الحالــة ‏والأطــراف ذات الصلــة، وتزويــد وحــدة التحريــات الماليــة بــه.

ج )	‎. ‎عدم تحذير المعنيين بالبلاغ من وجود شبهات حول نشاطاتهم

	3 ــال وإدارة المخاطــر في الهيئــة هــو المســؤول عــن التدقيــق والمراجعــة ( ‎ مديــر مكتــب الامتث

ــزام بــكل مــا ورد في قوانــن وأنظمــة دولــة الكويــت الخاصــة بمكافحــة غســل الأمــوال  والالت

‎. ‎وتمويــل الإرهــاب
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سياسة مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب

مسؤوليات الهيئة تجاه مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب

على الهيئة التقيد بالتالي:

	1 وضــع سياســات وإجــراءات ونظــم وضوابــط داخليــة، بمــا في ذلــك ترتيبــات مناســبة لإدارة (

ــن في  ــن العامل ــد تعي ــة عن ــر مرتفع ــود معاي ــان وج ــة لض ــص كافي ــراءات فح ــزام وإج الالت

ــة. الهيئ

	2 اتخاذ تدابير العناية الواجبة التالية:(

أ التعــرف والتحقــق مــن هويــة المتــرع والمســتفيد الفعــي باســتخدام وثائــق أو بيانــات أو 	(

معلومــات موثوقــة ومســتقلة.

ب فهم الغرض وطبيعة علاقة العمل، ويجوز طلب معلومات إضافية في هذا الشأن.	(

ج المتابعــة المســتمرة في كل مــا يتعلــق بعلاقــة العمــل وفحــص أي معامــات تجــرى لضمان 	(

توافقهــا مــع مــا يتوافــر عــن المتــرع مــن معلومــات وأنشــطة تجاريــة ونمــط المخاطــر، وعن 

مصــادر أموالــه عنــد اللزوم.

	3 مقارنــة اســم المتــرع أو المســتفيد الفعــي مــع القوائــم الســوداء لمكافحــة غســل الأمــوال (

وتمويــل الإرهــاب، وقائمــة الأشــخاص المدرجــة أســاؤهم عــى قائمــة الإرهــاب الصــادرة عــن 

مجلــس الأمــن.

	4 وضــع أنظمــة مناســبة لإدارة المخاطــر لتحديــد مــا إذا كان المتــرع أو المســتفيد الفعــي شــخصًا (

معرضًــا سياســيًّا، وفي حــال تبــن ذلــك، يجــب القيــام بتطبيــق التدابــر الإضافيــة المحــددة في 

المــادة رقــم )7( في »اللائحــة التنفيذيــة لقانــون مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب«، 

إضافــة إلى المذكــورة في الفقــرة رقــم )2( في هــذه المــادة.

	5 تطبيــق تدابــر مخففــة للعنايــة الواجبــة، عندمــا تعتــر مخاطــر غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب (

منخفضــة )لا يجــوز تطبيــق التدابــر المخففــة عنــد الاشــتباه في عمليــات غســل أمــوال أو 

ــاب(. ــل إره تموي

	6 تطبيــق تدابــر مشــددة للعنايــة الواجبــة عندمــا تعتــر مخاطــر غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب (

مرتفعــة، وخاصــة لجميــع المعامــات المعقــدة والكبــرة غــر العاديــة، وأنمــاط المعامــات غــر 
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العاديــة التــي لا تتوافــر لهــا أغــراض أو أهــداف اقتصاديــة مشروعــة وواضحــة، وعلاقــات العمــل 

والمعامــات الخاصــة بأشــخاص أو مؤسســات ماليــة لــدى البلــدان التــي تــم تحديدهــا كعاليــة 

المخاطــر.

	7 تنظيــم برامــج دوريــة لتدريــب جميــع العاملــن في الهيئــة لضــان إلمامهــم بمتطلبــات (

والطــرق  والأســاليب  الجديــدة،  والتطــورات  الإرهــاب  وتمويــل  الأمــوال  غســل  مكافحــة 

والاتجاهــات الســائدة في مجــال غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب، والمتطلبــات المتعلقــة 

مشــبوهة. معامــات  أي  عــن  والإخطــار  الواجبــة،  بالعنايــة 

	8 إنشــاء مهــام تدقيــق داخــي مســتقلة للتحقــق مــن الالتــزام بالسياســات والإجــراءات والنظــم (

والضوابــط الداخليــة وضــان فعاليتهــا وتوافقهــا مــع أحــكام »قانــون رقــم 106 لســنة 2013 

في شــأن مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب«.

	9 تعيــن مراقــب للالتــزام عــى مســتوى الإدارة العليــا يكــون مســؤولًًا عــن تنفيــذ متطلبــات (

»قانــون رقــم 106 لســنة 2013 في شــأن مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب«، ومســؤولًًا 

عــن الإبــاغ والاتصــال بوحــدة التحريــات الماليــة الكويتيــة.

 إخــاء مســؤوليتها تجــاه الجهــات التــي تــم أو يتــم التعامــل معهــا ويكتشــف لاحقًــا أنهــا خاضعــة 10	(

لتحقيقــات غــر معلنــة أو أنهــا ضمــن قوائــم اشــتباه غــر معلنــة، ووقــف التعامــل معهــا فــور 

العلــم بذلــك والقيــام بإخطــار وحــدة التحريــات الماليــة الكويتيــة دون تأخــر.

تطبيق مبدأ »اعرف عميلك« واتخاذ إجراءات العناية الواجبة

على الهيئــة تطبيــق التعلــيمات التاليــة التــي تتعلــق بمبــدأ »اعــرف عميلــك« واتخــاذ إجــراءات 

العنايــة الواجبــة:

	1 ــة ( ــع الهيئ ــن م ــن أو العرضي ــن الدائم ــع المتعامل ــة جمي ــن هوي ــتمرة م ــة مس ــق بصف التحق

ــخصية. ــات الش ــة لإثب ــدة في الدول ــول والمعتم ــارية المفع ــة س ــق الأصلي ــى الوثائ ــاع ع بالاط

	2 ‏تحديــث بيانــات جميــع المتعاملــن مــع الهيئــة والتحقــق منهــا، واتخــاذ إجــراءات العنايــة (

ــول  ــم الحص ــي ت ــات الت ــة البيان ــة أو كفاي ــدم دق ــكوك بع ــور ش ــد ظه ــتمرة عن ــة المس الواجب

مــع المســتفيد  أو  المتعاملــن  مــع  التعامــل  مراحــل  مــن  مرحلــة  أي  في  مســبقًا  عليهــا 

الحقيقــي أو عنــد وجــود اشــتباه في عمليــة غســل أمــوال أو تمويــل إرهــاب بغــض النظــر عــن 

ــة. ــغ العملي ــدود مبل ح
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	3 التحقــق مــا إذا كان أيّ مــن المتعاملــن مــع الهيئــة يعمــل بالنيابــة عــن شــخص آخــر، واتخــاذ (

التدابــر اللازمــة لتحديــد هويــة هــذا الشــخص والتحقــق منهــا مــع إيــاء اهتــام خــاص 

ــل. ــب توكي ــا بموج ــم إدارته ــي تت ــل الت ــات العم ــابات وعلاق بالحس

	4 الجديــد ( أو  الحــالي  المتعامــل  كان  إذا  مــا  وتحديــد  المخاطــر  لإدارة  مناســبة  نظــم  وضــع 

والمســتفيد الحقيقــي ســابقًا كان أو أنــه حاليـًـا أو مــن المحتمل أن يكون في المســتقبل شــخصًا 

‏سياســيًا ممثــاً للمخاطــر، وضرورة اتخــاذ التدابــر المناســبة لتحديــد مصــدر ثــروة وأمــوال جميــع 

ــن  ــيين ممثل ــخاص سياس ــن كأش ــن المحددي ــتفيدين الحقيقي ــة والمس ــع الهيئ ــن م المتعامل

للمخاطــر، وتصنيــف مثــل هــذه العلاقــات ضمــن العلاقــات ذات المخاطــر العاليــة التــي تســتلزم 

ــا عليهــا والمتابعــة المســتمرة المشــددة لعلاقــات العمــل معهــا. موافقــة الإدارة العلي

الاحتفاظ بجميع السجلات والمستندات

يجب الاحتفاظ بالسجلات والمعلومات التالية، والتي يجوز للجهات المختصة الاطلاع عليها:

	1 نســخ مــن جميــع الســجلات التــي يتــم الحصــول عليهــا مــن خــال عمليــة العنايــة الواجبــة في (

التحقــق مــن المعامــات، بمــا في ذلــك الوثائــق الدالــة عــى هويـّـات المتبرعــن والمســتفيدين 

ــد  ــل بع ــى الأق ــنوات ع ــس س ــدة خم ــل، لم ــات العم ــبية ومراس ــات المحاس ــن والملف الفعلي

انتهــاء علاقــة العمــل أو تاريــخ تنفيــذ المعاملــة.

	2 ــاك ( جميــع ســجلات المعامــات المحليــة والدوليــة، ســواء المنفــذة بالفعــل أو التــي كانــت هن

أو محاولــة  تنفيــذ المعاملــة  بعــد  الأقــل  لتنفيذهــا لمــدة خمــس ســنوات عــى  محاولــة 

تنفيذهــا، ويجــب أن تكــون تلــك الســجلات مفصلــة بالقــدر الــذي يســمح بإعــادة تمثيــل خطــوات 

ــدة. ــى ح ــة ع كل معامل

	3 ــن ( ــا م ــل به ــا يتص ــة وم ــة الكويتي ــات المالي ــدة التحري ــلة إلى وح ــارات المرس ــن الإخط ــخ م نس

ــدة. ــار إلى الوح ــم الإخط ــخ تقدي ــد تاري ــل بع ــى الأق ــنوات ع ــس س ــدة خم ــق لم وثائ

الإبلاغ عن العمليات المشتبه بها

	1 يجــب إخطــار وحــدة التحريــات الماليــة الكويتيــة دون تأخــر بــأي معاملــة أو أي محاولــة لإجــراء (

ــتباه في أن  ــة للاش ــل كافي ــرت دلائ ــتبهت أو تواف ــا، إذا اش ــن قيمته ــر ع ــرف النظ ــة ب المعامل

تلــك المعامــات تجــري بأمــوال متحصلــة مــن جريمــة أو أمــوال مرتبطــة أو لهــا علاقــة بهــا أو 
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يمكــن اســتعمالها للقيــام بعمليــات غســل أمــوال أو تمويــل إرهــاب.

	2 يحظــر عــى الهيئــة ومديريهــا وجميــع العاملــن فيهــا، الإفصــاح للمتــرع أو للغــر بالإخطــارات (

التــي تمــت لوحــدة التحريــات الماليــة الكويتيــة، أو أي معلومــات ذات صلــة إلى الوحــدة، أو بمــا 

يتعلــق بالتحقيــق في غســل الأمــوال أو تمويــل الإرهــاب.

	3 تلتــزم الهيئــة بتقديــم المعلومــات والوثائــق إلى الجهــات المختصــة - كلٌ فيــا يخصهــا - عنــد (

الطلــب، ووفــق القواعــد المتبعــة واللوائــح المنظمــة لذلــك.

سياسة مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب



58

دليــــــــل الحوكمــــــــة

سياسة أخلاقيات العمل وقواعد السلوك المهني

القيم الأساسية لأخلاقيات العمل

إن القيــم الأساســية تعــزز أداء الهيئــة مــن جانــب، وعلى الجانــب الآخــر تكســب العامــل في الهيئــة 

احترام الرؤســاء والــزملاء وكل المتعامــلين معــه داخلهــا وخارجهــا، وللهيئــة مجموعــة مــن القيــم 

التــي تحكــم أداء العمــل فيهــا، وتأخــذ بــعين الاعتبــار الالتــزام بالشريعــة الإسلاميــة، واتبــاع المنهــج 

ــة  ــا الهيئ ــل فيه ــي تعم ــدول الت ــي ال ــت وباق ــة الكوي ــة دول ، واحترام أنظم ــمالًا ــوالًا وع ــم ق القوي

ــد بهــا، والبحــث في كل عمــل عــن رضــا الخالــق ومصلحــة الخلــق ورحمتهــم، واحتســاب نيــة  والتقي

عمــل الــخير، ومراقبــة اللــه في السر والعلــن.

القيم التي تحكم أداء العمل في الهيئة:

	1 الوســطية: الاعتــدال في الاعتقــاد والموقــف والســلوك والنظــام والمعاملــة والأخــاق وفــق (

القيــم الإســامية.

	2 الاحتســاب: ترســيخ الإيمــان برســالة العمــل الخــري والرغبــة في الثــواب الأخــروي والجاهزيــة (

للتطــوع.

	3 والضوابــط ( المعايــر  وفــق  الجــودة  مســتويات  بأعــى  المطلوبــة  المهــام  أداء  الإتقــان: 

المعتمــدة.

	4 التواصــل الفاعــل: خلــق قنــوات اتصــال مفتوحــة ومتبادلــة بــن الهيئــة وأصحــاب العلاقــة مــن (

خــال اســتخدام وســائل الاتصــال بأعــى مســتويات الكفــاءة والفاعليــة.

	5 الحوكمــة: تطبيــق أنظمــة فاعلــة للرقابــة والتوجيــه عــى المســتوى المؤســي، تحكــم (

العلاقــات بــن الأطــراف الرئيســة المؤثــرة في الأداء، وتشــمل القواعــد والإجــراءات اللازمــة 

ــيدة. ــرارات الرش ــع الق لصن

	6 د والابتــكار في أعــال وأنشــطة ومشــاريع الهيئــة في ( الإبــداع: خلــق بيئــة محفــزة عــى التجــدُّ

إطــار تحقيــق الرؤيــة الاســراتيجية للهيئــة.
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مسؤوليات الهيئة

	1 ــة ( ــر بيئ ــر توف ــا ع ــا وتطويره ــاظ عليه ــاءات والحف ــل الكف ــف أفض ــة إلى توظي ــعى الهيئ تس

ــة.  ــكار متنوع ــارات وأف ــرات ومه ــارف وخ ــون بمع ــن يتمتع ــخاص الذي ــع الأش ــة تجم حيوي

	2 الهيئة ملتزمة بتوفير بيئة عمل إيجابية وصحية ومحفزة.(

	3 تلتــزم الهيئــة بتوفــر ممارســات للأجــور والمزايــا الوظيفيــة العادلــة التــي مــن شــأنها جــذب (

ومكافــأة العاملــن المؤهلــن.

	4 تتيح الهيئة للعاملين فيها الفرصة المواتية للتعلم والتميز في أعمالهم والنمو مع الهيئة.(

	5 ــا ( ــن فيه ــن العامل ــامة وأم ــة وس ــي صح ــو يحم ــى نح ــا ع ــة أعماله ــة بمزاول ــزم الهيئ  تلت

وأصحــاب العلاقــة طــوال فــرة تواجدهــم في مقــار عمــل الهيئــة‏. 

	6 تلتــزم الهيئــة بتشــجيع الترقيــات مــن بــن العاملــن، بمــا يتــاشى مــع احتياجاتهــا، متــى مــا (

وجــد العاملــون المؤهلــون للترقيــة.

المسؤوليات العامة للعاملين في الهيئة 

	1 يجب على جميع العاملين في الهيئة:(

أ والقوانــن 	( الأنظمــة  لجميــع  والامتثــال  لهــا،  وفقًــا  والعمــل  السياســة  هــذه  ‏فهــم 

والسياســات المعمــول بهــا، والمشــاركة في التدريبــات عــى المبــادئ الأخلاقيــة وقواعــد 

الســلوك المهنــي.

ب ــق 	( ــى تحقي ــا ع ــة( وموارده ــر الملموس ــة وغ ــة )الملموس ــول الهيئ ــتعمال أص ــر اس ق

أهــداف الهيئــة، وعــدم اســتغلال تلــك الأصــول أو ‏المــوارد لتحقيــق أي مصالــح خاصــة، 

واســتخدام المــوارد الماليــة للهيئــة ‎عــى نحــو مســؤول ولأغــراض أعــال وأنشــطة 

ومشــاريع الهيئــة ‎فقــط لا غــر.

ج العمــل في جميــع الأوقــات بنيــة حســنة مــع بــذل العنايــة اللازمــة بكفــاءة وصــدق واجتهاد، 	(

والحــرص عــى عــدم ‏تحريــف أي حقائــق جوهرية‏.

د العمــل بشــكل جماعــي وبــذل أقــى الجهــود مــن أجــل تحقيــق أهــداف الهيئــة، والحــرص 	(

عــى نقــل المعــارف العلميــة ذات الصلــة والخــرات العمليــة والتجــارب الشــخصية لباقــي 

أعضــاء فريــق العمــل بمــا يخــدم الهيئــة وأصحــاب العلاقــة.
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هـ(	 احــرام كل عامــل في الهيئــة وكل صاحــب علاقــة باعتبــاره فــردًا تحفــظ لــه كرامتــه كإنســان 

بمراعاتــه ومعاملتــه بشــكل لائــق.

و الالتــزام بالعدالــة في معاملــة جميــع العاملــن في الهيئــة وكل صاحــب علاقــة دون اعتبــار 	(

للعــرق، أو اللــون، أو الجنــس، أو الديــن، أو العمــر، أو المنشــأ، أو الجنســية، أو الإعاقــة 

ــدية. الجس

ز قــر التواصــل بــن جميــع العاملــن في الهيئــة عــى شــؤون العمــل وفيــا يخدمــه فقــط، 	(

والتقيــد في العلاقــة بــن الجنســن بالضوابــط الشرعيــة والتقاليــد المرعية.

ح التعامــل مــع أي مقترحــات مــن أصحــاب العلاقــة بهــدف تحســن العمليــات باعتبارهــا فرصــة 	(

لتحســن المهــارات بــدلًًا مــن أخذهــا كانتقــادات.

ط المساهمة في المحافظة على بيئة عمل مرتبة وصحية وآمنة.	(

ي الســعي للحصــول عــى الإرشــادات مــن الإدارة عنــد وجــود أي تســاؤلات، وإبــاغ الإدارة 	(

ــن  ــة أو للقوان ــذه السياس ــة له ــاكات محتمل ــأن أي انته ــاوف بش ــن أي مخ ــور ع ــى الف ع

ــامة أو  ــة، أو الس ــى الصح ــراً ع ــكِّل خط ــد تش ــي ق ــالات الت ــن الح ــارية، وع ــة الس والأنظم

ــة. ــان أو البيئ الأم

ك إبلاغ المسؤول المباشر فور فقدان أو ضياع أي مستندات أو معلومات. ‏	(

ل الالتــزام بمواعيــد العمــل المقــررة في الهيئــة، وتقديــم كل عــون أو مســاعدة دون أن 	(

ــكات  ــامة ممتل ــدد س ــي ته ــار الت ــوارث والأخط ــالات الك ــا)1( في ‏ح ــراً إضافيً ــك أج ــرط لذل يش

ــة. ــاب العلاق ــن أصح ــا أو أي م ــن فيه ــة أو العامل الهيئ

م المحافظــة عــى ســمعة الهيئــة وذلــك بعــدم الإســاءة إليهــا مــن خــال نــر معلومــات 	(

أو تصريحــات أو تعليقــات خاصــة بهــا مــن خــال اســتخدام وســائل الإعــام، أو الاتصــال 

المختلفــة، أو بــأي وســيلة أو طريقــة كانــت.

ن أخــذ الموافقــة المســبقة مــن المديــر العــام أو صاحــب الصلاحيــة في حــال نــر معلومــات 	(

أو تصريحــات أو تعليقــات خاصــة بالهيئــة مــن خــال اســتخدام وســائل الإعــام، أو الاتصــال 

المختلفــة، أو بــأي وســيلة أو طريقــة كانــت.

س عدم إعاقة سير العمل أو الإضراب أو التحريض عليهما.	(

)1(	 إذا تطلب تشغيل العامل مدة إضافية عن المدة المنصوص عليها في عقده؛ يجب أن يُصُرف له أجر إضافي. 
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	2 ــن ( ــة ع ــان المنبثق ــس الإدارة واللج ــة ومجل ــة العام ــن الجمعي ــاء كل م ــع أعض ــى جمي ــب ع يج

المجلــس والإدارة التنفيذيــة في الهيئــة:

أ ــم 	( ــا وتعظي ــا وتنميته ــون مصالحه ــأنه ص ــن ش ــا م ــة، وكل م ــاه الهيئ ــولاء تج ــة وال  العناي

أثرهــا في تمكــن الإنســان بالمجتمعــات التــي تعمــل بهــا، وتقديــم ‏مصالــح الهيئــة عــى 

ــوال. ــع الأح ــخصية في جمي ــم الش مصالحه

ب القيادة بالقدوة الحسنة، ودعم ثقافة الالتزام.	(

ج العمل على خلق بيئة عمل صحية، والمحافظة عليها.	(

د عدم استغلال المنصب الوظيفي بهدف تحقيق مصلحة ‏خاصة أو للغير.	(

هـ(	 الالتزام بجميع الأنظمة واللوائح والتعليمات ذات الصلة.

	3 تجنــب الانتهــاكات الأمنيــة والتهديــدات والخســائر الماديــة والمعنويــة يســتلزم يقظــة جميــع (

العاملــن أثنــاء تواجدهــم في مــكان العمــل وأثنــاء مزاولتهــم لأعــال الهيئــة.

	4 لا يمكــن قبــول أي ســبب - بمــا في ذلــك الرغبــة في الوفــاء بأهــداف الأعــال - كعــذر لانتهــاك (

هــذه السياســة أو أنظمــة وسياســات الهيئــة الأخــرى أو القوانــن المعمــول بهــا في دولــة 

الكويــت وباقــي الــدول التــي تعمــل فيهــا الهيئــة.

مسؤوليات العاملين في الهيئة تجاه جميع المتعاملين مع الهيئة

يجــب عــى كل مــع يعمــل في الهيئــة أو لصالحهــا أن يراعــي في تصرفاتــه تجــاه جميــع المتعاملــن 

مــع الهيئــة مــا يــأتي:

	1 ‏احــرام حقــوق جميــع المتعاملــن مــع الهيئــة ومصالحهــم دون اســتثناء، والتعامــل معهــم (

باحــرام ولباقــة وكياســة وحياديــة وتجــرد وموضوعيــة دون تمييــز.

	2 الســعي إلى كســب ثقــة جميــع المتعاملــن مــع الهيئــة مــن خــال نزاهتــه وتجاوبــه وســلوكه (

الســليم في كل أعمالــه بمــا يتوافــق مــع جميــع الأنظمــة واللوائــح والتعليــات ذات الصلــة.

	3 ــم ( ــاز معاملاته ــاؤلاتهم وإنج ــة وتس ــع الهيئ ــن م ــع المتعامل ــارات جمي ــن استفس ــة ع الإجاب

ــة. ــة وسرع ــة وموضوعي بدق

	4 ــات ( ــة ذوو الاحتياج ــة وبخاص ــع الهيئ ــن م ــع المتعامل ــع جمي ــل م ــق في التعام ــة والرف العناي

ــتطاعة. ــدر الاس ــم ق ــاعدة له ــون والمس ــم الع ــاء وتقدي ــن والنس ــار الس ــة وكب الخاص
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	5 التعامــل مــع الوثائــق والمعلومــات الشــخصية لجميــع المتعاملــن مــع الهيئــة بسريــة تامــة (

ــا للأنظمــة واللوائــح والتعليــات ذات الصلــة. وفقً

	6 الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على ثقة أي من المتعاملين مع الهيئة.(
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سياسة جمع التبرعات 

 

المسؤوليات العامة

	1 تقــع المســؤولية الأساســية في الامتثــال للتشريعــات والقوانــن المعمــول بهــا في (

ــة الكويــت والنظــام الأســاسي للهيئــة وأدلــة السياســات المعتمــدة فيهــا الخاصــة  دول

بجمــع التبرعــات عــى عاتــق جميــع قطاعــات وإدارات ووحــدات العمــل في الهيئــة، والتــي 

يجــب عليهــا أن تضمــن وجــود الضوابــط الكافيــة )ضمــن حــدود ســلطتها وصلاحياتهــا( 

للامتثــال لهــا.

	2 الســابقة ( الإدارة  مجلــس  قــرارات  لجميــع  الامتثــال  في  الأساســية  المســؤولية  تقــع 

الخاصــة بجمــع التبرعــات عــى مديــر عــام الهيئــة.

	3 يجــب عــى كافــة مــن يعمــل لصالــح الهيئــة، بمــن فيهــم أعضــاء مجلــس الإدارة والإدارة (

التنفيذيــة، الالتــزام بكافــة التشريعــات والقوانــن المعمــول بهــا في دولــة الكويــت، 

والنظــام الأســاسي للهيئــة، والضوابــط الشرعيــة المعتمــدة مــن هيئــة الفتــوى والرقابــة 

الشرعيــة، وأدلــة السياســات المعتمــدة، وقــرارات الإدارة العليــا النافــذة في الهيئــة 

ــات. ــع التبرع ــة بجم والخاص

	4 يجــب توفــر وســيلة لاســتقبال الشــكاوى والاقتراحــات مــن المتبرعــن والمشــاركين في (

جميــع فعاليــات الهيئــة ذات الصلــة بجمــع التبرعــات، ومــن ثــم متابعتهــا واتخــاذ مــا يلــزم 

بشــأنها بالتنســيق مــع المعنيــن في الهيئــة.

	5 يســمح باســتقبال التبرعــات مــن خــارج دولــة الكويــت وفــق القوانــن والتعليــات الســائدة (

في دولــة الكويــت.

	6 يمنع جمع أو استقبال التبرعات عبر الوسائل غير المعتمدة في الهيئة.(

	7 يجــب عــى جميــع مــن يعمــل لصالــح الهيئــة عــدم اســتغلال جمــع التبرعــات لتحقيــق (

فائــدة شــخصية، وعليهــم ألا يقبلــوا  تعويضًــا ســوى أجرهــم أو الأتعــاب المحــددة لهــم.

	8 يجــب عــى جميــع مــن يعمــل لصالــح الهيئــة مراعــاة خصوصيــة وسريــة المتبرعــن، (

وعــدم اســتخدام أي معلومــات يتــم تقديمهــا مــن قبــل المتــرع ومشــاركتها خــارج نطــاق 

ــة. ــدة في الهيئ ــات المعتم العملي

	9 ــن ( ــع المتبرع ــفافية م ــدأ الش ــق مب ــة تحقي ــح الهيئ ــل لصال ــن يعم ــع م ــى جمي ــب ع يج

يمكــن  التــي  المعلومــات  بطبيعــة  يتعلــق  فيــا  فيهــا  المعتمــدة  الضوابــط  وفــق 

مشــاركتها والتــي تتعلــق بالمتــرع نفســه.
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ضوابط جمع التبرعات

يجــب على جميــع مــن يعمــل لصالــح الهيئــة وعلى علاقــة مبــاشرة بأنشــطة وعمليــات جمــع التبرعــات 

ــزام بالتالي: الالت

	1 عرض المشاريع أو الحملات التي تستهدفها الهيئة في وقتها.(

	2 إدخــال معلومــات المتــرع كاملــة وصحيحــة عــى النظــام المعتمــد، وللمتــرع الحق في تســجيل (

ــة  ــى لوح ــر ع ــل خ ــن فاع ــرع م ــجيل الت ــم)1(، وتس ــر الاس ــر« دون ذك ــل خ ــة »فاع ــرع بصف الت

تنفيــذ المــروع.

	3 إدخــال بيانــات التــرع عــى النظــام الإلكــروني والمراجعــة والتأكــد مــن صحــة جميــع البيانــات (

قبــل طباعــة إيصــال التــرع ويمنــع تحريــر إيصــالات بخــط اليــد عــدا الحــالات الاســتثنائية المحــددة 

في أدلــة السياســات وإجــراءات العمــل ذات الصلــة.

	4 تدوين أي شروط يشترطها المتبرع وفق الضوابط المعتمدة في الهيئة.(

	5 عدم تغيير وجهة التبرع إلا بإذن أو توجيه من المتبرع.(

	6 تطبيق سياسة الهيئة الخاصة باسترداد التبرعات.(

	7 التنســيق والتعــاون مــع كل المعنيــن في الهيئــة فيــا يخــص احتياجــات المتبرعــن، بالضوابــط (

ــدم  ــات، وع ــع وصرف التبرع ــة في جم ــة للهيئ ــة الشرعي ــة الرقاب ــا هيئ ــي أقرته ــة الت الشرعي

الاجتهــاد فيهــا، وفي حــال عــدم القــدرة عــى الإجابــة عــن الاستفســارات الشرعيــة يجــب إحالــة 

الأمــر إلى مكتــب الرقابــة الشرعيــة للــرد عليهــا. 

إدارة عمليات جمع التبرعات

يجب على جميع من يعمل لصالح الهيئة الالتزام بالتالي:

	1 عدم تسلم أي تبرعات إلا بعد الحصول على تفويض بذلك من صاحب الصلاحية في الهيئة.(

	2 عــدم تســلم التبرعــات إلا مــن خــال تحويــات، أو اســتقطاعات بنكيــة، أو شــيكات أو وســائل (

ــط. ــدي فق ــداع النق ــاز الإي ــال جه ــن خ ــرى أو م ــة أخ بنكي

)1(	 عنــد تقديــم الــتبرع بصفــة »فاعــل خير« يفضــل إضافــة رقــم الهاتــف والعنــوان، حتــى يتســنى للهيئــة تزويــد المــتبرع 

بالتقاريــر الدوريــة عــن مشروعاتــه الخيريــة، وفي حــال عــدم رغبتــه في إضافــة رقــم الهاتــف والعنــوان فــإن الهيئــة لن 

تتمكــن مــن تزويــده بالتقاريــر الدوريــة وغيرهــا مــن المعلومــات التــي يتــم تزويــد المــتبرعين بهــا عــن مشروعاتهــم؛ 

كما يتعــذر الوصــول إليهــا عبر خدمــات الأون لايــن.
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	3 إصدار إيصال التبرع في المكان  نفسه الموجود به جهاز الإيداع النقدي.(

	4 استخدام أجهزة الهيئة المخصصة للإيداع النقدي فقط.(

	5 استخدام أرقام الحسابات البنكية المعتمدة في الهيئة.(

	6 يتــم تســلم التبرعــات العينيــة بموافقــة المديــر العــام ووفــق الــروط والضوابــط التــي (

.)1( يحددهــا 

حقوق المتبرعين

لأي متبرع الحقوق التالية وفق سياسات الهيئة ذات الصلة والضوابط المعتمدة:

	1 تغيير هدف التبرع بناء على رغبته مالم يكن قد تم البدء في تنفيذ المشروع.(

	2 ســحب تبرعــه بعــد اقتطــاع عمولــة البنــك وأي مصاريــف أخــرى تكبدتهــا الهيئــة وفــق الضوابــط (

المعتمــدة في الهيئــة وحــالات اســرداد التبرعــات.

	3 اســتخدام جميــع الأمــوال التــي تــم جمعهــا في الأغــراض التــي جُمعــت مــن أجلهــا، وذلــك خــال (

الفــرة الزمنيــة التــي تــم الاتفــاق عليها.

	4 احترام طلباته، والوفاء باشتراطاته وفق ضوابط وشروط الهيئة.(

	5 الحصــول عــى معلومــات وافيــة عــا تــم بخصــوص تبرعــه وعــن المشــاريع التــي تــرع لهــا أو (

التــي ينــوي التــرع لهــا.

	6 ــي ( ــائية الت ــة الإنش ــات الخيري ــاق« للمشروع ــد اتف ــع »عق ــك( توقي ــرع ذل ــب المت ــال طل )في ح

ــي. ــار كويت ــى 5000 دين ــا ع ــد قيمته تزي

	7 ضمان أن يتم التعامل مع المعلومات المتعلقة بتبرعه باحترام وسرية.(

)1(	 في حـال كان الـتبرع ذهبًـًا أو فضـة؛ يجـب توضيح الـوزن الدقيق والعيـار في إيصال التسـلم، وبعد اسـتصدار الموافقات 

اللازمـة مـع الحصـول على جميـع المواصفـات كالنـوع والـوزن والقيمـة التقديريـة للتبرعـات العينيـة الأخرى.
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التعديل على التبرع

: التعديل بناء على رغبة المتبرع  أوالًا

	1 يسمح بتعديل اسم المتبرع أو اسم المشروع وفق ما يلي: (

أ ــتيفاء 	( ــخ اس ــن تاري ــهرين م ــال ش ــائية خ ــاريع الإنش ــن المش ــا م ــا في حكمه ــاجد وم المس

ــص. ــم في التراخي ــات الاس ــم إثب ــا لم يت ــذ م ــزم للتنفي ــرع المل ــة الت قيم

ب الآبار الارتوازية خلال أسبوعين من تاريخ تسلم التبرع ما لم يتم البدء في التنفيذ.	(

ج الآبار السطحية خلال أسبوع من تاريخ تسلم التبرع ما لم يتم البدء في التنفيذ.	(

	2 الوقفيــات: يســمح بتعديــل اســم ونــوع الوقفيــة خــال شــهر مــن تاريــخ التــرع، شريطــة (

تســليم شــهادة الوقفيــة القديمــة. 

	3 يسمح بتعديل دولة تنفيذ المشروع أو الكفالات وفق ما يلي: (

أ المشاريع خلال خمسة أيام من تاريخ التبرع.	(

ب الكفالات خلال شهر من تاريخ التبرع.	(

ثانيًاً: تخصيص التبرع 

	1 مــن تــرع عــام إلى تــرع مخصــص: ويكــون ذلــك خــال شــهرين مــن تاريــخ التــرع أو عنــد تاريــخ (

الاســتقطاع الفعــي مــن حســاب المتــرع وإيداعــه في حســاب الهيئــة مــا لم يتــم صرف المبلــغ.

	2 مــن تــرع مخصــص إلى تــرع عــام أو تــرع مخصــص آخــر: ويكــون ذلــك خــال خمســة أيــام عمــل (

مــن تاريــخ التــرع مــا لم يتــم صرف المبلــغ.

ثالثًاً: التعديل من طرف الهيئة 

يكــون تعديــل الكفــالات ســواء كفالــة الأيتــام أو طلبــة العلــم مــن طــرف الهيئــة مــع إبــاغ المتــرع 

ــة: ــالات التالي في الح

	1 بلوغ اليتيم 18 عامًا.(

	2 الاكتفاء المادي. (

	3 حالات تعذر الوصول للمكفول سواء للسفر أو مغادرة المنطقة )مثل نزوح، وهجرة.. إلخ(. (

	4 في حالات كفالة طلبة العلم:(
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أ ترك الدراسة بناء على رغبة الطالب. 	(

ب إتمام الدراسة والتخرج. 	(

	5 في حالات وفاة المكفول سواء أكان يتيمًًا أو طالب علم أو داعية.(

المشاريع غير القابلة للتعديل

المشاريع الخيرية الصغرى )التنموية، العقائق، النذور، وما في حكمها(: لا يمكن تعديل نوعها. 

استرداد مبلغ التبرع:

	1 في حال سداد مبلغ التبرع والبدء في تنفيذ المشروع فإنه يتعذر استرداد المبلغ. (

	2 في حــال تأخــر البــدء في تنفيــذ المــروع في الظــروف العاديــة لمــدة ثلاثــة أشــهر يمكــن (

للمتــرع اســرداد مبلــغ التــرع كامــاً حســب الضوابــط المعتمــدة في الهيئــة.

	3 يتــم اســرداد المبالــغ التــي تــم التــرع بهــا بالخطــأ ســواء بقيمــة أعــى مــن قيمــة المــروع أو (

نتيجــة اختــاف قيمــة العمــات في حــالات التــرع الإلكتروني.

‎

التزامات الهيئة

	1 العمل على الدوام بطريقة تتسم بالعدالة، والأمانة، والاستقامة، والشفافية.(

	2 ــى ( ــن مــن الأفــراد والمؤسســات وحثهــم ع ــع المتبرعــن المحتمل التواصــل الفاعــل مــع جمي

التــرع للهيئــة.

	3 إبقـاء تكلفـة جمـع التبرعـات وتنفيـذ البرامـج التـي تحقـق الهـدف منهـا - في جميـع الحـالات - (

محصـورة في نسـبة مئويـة مـن التبرعات بحيث تكـون مقبولة عامـة داخل المنظامت والهيئات 

غير الهادفـة للربـح ومـن الجمهـور، والمحافظـة على تـوازن مناسـب بني التكاليـف والدخـل 

المئويـة  النسـبة  مـن  أقـل  التبرعـات  على  الحصـول  تكلفـة  تكـون  أن  مراعـاة  مـع  والجـودة، 

المسـتقطعة مـن التبرع مقابـل الخدمـات الفنيـة والإداريـة التـي تقدمهـا الهيئـة للمتبرعني.

	4 تزويــد المتبرعــن بمعلومــات متكاملــة وتقاريــر عــن مشروعاتهــم الخيريــة وآثارهــا الإيجابيــة، (

والــرد عــى استفســاراتهم.
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	5 حث المتبرعين على المشاركة في افتتاح المشاريع التي أسهموا فيها.(

	6 قياس مستوى رضا المتبرعين ومتابعته مع المعنيين في الهيئة.(

	7 اســتخدام نظــام محاســبي معــرف بــه لتتبــع جميــع حــركات التبرعــات ومراقبتهــا وإعــداد تقاريــر (

دقيقــة في حينــه لجميــع المعنيــن، متضمنــة المبالــغ التــي تــم جمعهــا وكيفيــة إنفاقهــا.

 سياسة جمع التبرعات



69

دليــــــــل الحوكمــــــــة

سياسة خصوصية البيانات

نطاق السياسة والغرض منها

	1 تطبــق هــذه السياســة عــى جميــع مــن يعمــل لصالــح الهيئــة، ســواء كانــوا أعضــاء في (

ــة،  ــس، أو الإدارة التنفيذي ــن المجل ــة م ــان المنبثق ــس الإدارة أو اللج ــة، أو مجل ــة العام الجمعي

أو عاملــن، أو متطوعــن، أو متعاونــن، أو مستشــارين بــرف النظــر عــن مراكزهــم وأجورهــم 

وطبيعــة أعمالهــم وحجــم مســؤولياتهم وصلاحياتهــم في الهيئــة. ‏

	2 ‏الغرض من السياسة:(

أ قيــام كل مــن يعمــل لصالــح الهيئــة بالمحافظــة عــى خصوصيــة بيانــات العاملــن في 	(

والمتعاونــن  والمســتفيدين ‏والمتطوعــن  المانحــن  بيانــات  إلى  بالإضافــة  الهيئــة، 

والمستشــارين وباقــي أصحــاب العلاقــة، وعــدم مشــاركتها مــع أي أحــد إلا في نطــاق 

ــراض  ــة ‏لأغ ــات الخاص ــتخدام البيان ــة، واس ــواد التالي ــيوضح في الم ــا س ــب م ــدًا ‏حس ــق ج ضي

الهيئــة فقــط وبمــا تقتضيــه مصلحتهــا، وبمــا لا يخالــف الأنظمــة والقوانــن المعمــول بهــا 

ــة. ‏ ــا الهيئ ــط فيه ــل وتنش ــي تعم ــدول الت ــع ال ــت وجمي ــة الكوي في دول

ب توضيــح إجــراءات التعامــل مــع البيانــات والمحافظــة عــى خصوصيتهــا داخــل الهيئــة أو مــن 	(

‏خــال موقعهــا الإلكــروني. ‏

الضمانات

تضمن الهيئة ما يلي: ‏

	1 أن تتعامل مع جميع بيانات المتعاملين معها بسرية تامة ما لم يوافقوا على ‏النشر.(

	2 أن تعمل على حماية جميع بيانات المتعاملين معها. ‏(

	3 ألا تقوم بمشاركة بيانات المتعاملين معها مع أي جهة أخرى دون إذن الطرف المعني. ‏(

	4 أن تطلع على قوانين خصوصية البيانات وأمن المعلومات السارية وتمتثل لها.(

	5 المعلومات ( مشاركة  عند  والسياسات  والأنظمة  القوانين  اتباع  على  خاص  بشكل  تحرص  أن 

الشخصية مع أطراف أخرى )حتى وإن كان ذلك لأغراض العمل المشروعة( وعند نقل المعلومات.

	6 أن تنشر سياسة خصوصية البيانات على موقعها الإلكتروني. (
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خصوصية المانحين

تضمن الهيئة ما يلي بشكل خاص للمانحين: ‏

	1 ــة ( ــوارد الممنوح ــتخدام الم ــلوكه لاس ــزم س ــذي تعت ــلوب ال ــة والأس ــالة الهيئ ــم برس إعلامه

ــا. ‏ ــودة منه ــراض المقص ــل للأغ ــو فاع ــى نح ــات ع ــتخدام التبرع ــى اس ــا ع ‏وقدرته

	2  حــق اطلاعهــم عــى التقاريــر الماليــة الخاصــة بالمنحــة، والتأكــد مــن اســتخدام المنحــة عــى (

النحــو المتفــق عليــه. ‏

	3 تقديم الشكر والتقدير بالشكل اللائق والمناسب لهم. ‏(

	4 إعلامهــم بهويــة ممثــي الهيئــة في جمــع التبرعــات ســواء مــن المتطوعــن أو العاملــن أو (

‏المتعاونــن. ‏

	5 أن تكــون جميــع العلاقــات مــع الأفــراد الممثلــن للهيئــة مهنيــة واحترافيــة وتعــر عــن الاحــرام (

‏المتبــادل. ‏

	6 إتاحــة حــذف أســائهم بنــاء عــى رغباتهــم مــن قوائــم المــواد البريديــة التــي تنــوي الهيئــة (

مشــاركتها بشــكل دوري أو متقطــع. 

	7 حرية طرح الأسئلة والاستفسارات المتعلقة بالهيئة وتلقي إجابات فورية وصادقة ‏وصريحة‏.(

خصوصية البيانات الخاصة بموقع الهيئة الإلكتروني

	1 تضمن الهيئة ما يلي لجميع زوار ومستخدمي موقعها الإلكتروني: ‏(

أ الموقــع 	( في  مشــاركتها  تتــم  التــي  البيانــات  اســتخدام  كيفيــة  معرفــة  في  الحــق 

‏ الإلكــروني. 

ب الالتزام بحماية حقوقهم والحفاظ على سرية ‏البيانات. ‏	(

ج ــة 	( ــات إلا ‏بالطريق ــك البيان ــتخدام تل ــدم اس ــة، وع ــى الخصوصي ــاظ ع ــة للحف ــاء الأولوي إعط

الملائمــة للحفــاظ عــى الخصوصيــة بشــكل آمــن.

د عــدم قيــام الموقــع بممارســة أي أنشــطة تجاريــة، وعــدم تبــادل البيانــات الشــخصية مــع 	(

أي جهــة تجاريــة، باســتثناء مــا يتــم الإعــان عنــه ‏للمســتخدم وبعــد موافقتــه عــى ذلــك. ‏

هـ(	 عدم استخدام بيانات المستخدمين وإرسال رسائل ذات محتوى تجاري. ‏
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و عــدم مشــاركة بيانــات المســتخدمين مــع أطــراف خارجيــة إلا إذا كانــت هــذه الجهــات لازمــة 	(

في ‏عمليــة اســتكمال طلــب الزائــر أو المســتخدم، مــا لم يكــن ذلــك في إطــار بيانــات 

جماعيــة تســتخدم للأغــراض ‏الإحصائيــة والأبحــاث، دون اشــتمالها عــى أي بيانــات مــن 

الممكــن اســتخدامها للتعريــف ‏بهــم. ‏

ز عــدم قيــام الموقــع )في كل الأحــوال( ببيــع أو تأجــر أو المتاجــرة ببيانــات مســتخدميه 	(

ــة  ــى خصوصي ــات ع ــع الأوق ــيحافظ في جمي ــع، وس ــارج الموق ــث خ ــرف ثال ــة أي ‏ط لمصلح

ــا. ــا وسريته ــل عليه ــي يتحص ــخصية الت ــات الش ــع ‏البيان جمي

	2 الهيئــة لم تقــم بتصميــم موقعهــا الإلكــروني مــن أجــل تجميــع بيانــات مســتخدميه الشــخصية (

مــن أجهزتهــم الإلكترونيــة أثنــاء زيــارة/ تصفــح الموقــع، وإنمــا ســيتم فقــط اســتخدام البيانــات 

المقدمــة مــن قبــل المســتخدم بمعرفتــه ومحــض إرادتــه.

	3 عنـد زيـارة/ تصفـح موقـع الهيئـة الإلكتروني، سـيقوم السيرفر )الخـادم( المضيـف بتسـجيل (

عنـوان بروتوكـول شـبكة الإنترنـت )IP( الخـاص بالزائـر/ المتصفـح، وتاريـخ ووقـت الزيـارة ونـوع 

متصفـح الإنترنـت الـذي تـم اسـتخدامه وعنوان مُحـدد الموارد الموحـد )URL( الخـاص بأي موقع 

مـن مواقـع الإنترنـت التـي تقـوم بإحالـة الزائـر/ المتصفـح إلى موقـع الهيئـة الإلكتروني.

	4 قــد يتــم اســتخدام البيانــات المســجلة في الموقــع لعمــل الاســتبانات وأخــذ الآراء بهــدف (

تطويــر ‏الموقــع وتقديــم تجربــة اســتخدام أكــر ســهولة وفاعليــة للــزوار والمســتخدمين، ومــن 

الممكــن التواصــل معهــم عنــد الحاجــة في حالــة رغبتهــم التــرع للمشــاريع والأعــال ‏الخيريــة 

أو رغبتهــم في الاطــاع عــى مــا يســتجد مــن المشــاريع والأعــال الخيريــة التــي تقــوم ‏بهــا 

ــاراتهم،  ــن ‏استفس ــة ع ــم، والإجاب ــل معه ــاعد في التواص ــات تس ــذه البيان ــث إن ه ــة، حي الهيئ

وتنفيــذ طلباتهــم قــدر الإمــكان.

	5 التطبيقات ( من ‏خلال  )إلكترونية(  آلية  بصورة  البيانات  مع  التعامل  يتم  الطبيعية  الحالات  في 

والبرامج المحددة لذلك، دون أن يستلزم ذلك مشاركة العاملين في الهيئة أو ‏اطلاعهم على 

الجهات  موظفو  عليها  يطلع  قد  والقضايا(  )كالتحقيقات  استثنائية  حالات  وفي  البيانات،  تلك 

الرقابية أو ‏من يلزم اطلاعه على ذلك، خضوعًا لأحكام القانون وأوامر الجهات القضائية. ‏

	6 تنطبــق سياســة الخصوصيــة عــى جميــع الخدمــات والتعامــات التــي يتــم إجراؤهــا عــى (

‏الموقــع إلا في الحــالات التــي يتــم فيهــا النــص عــى خدمــات أو تعامــات ذات خصوصيــة، 

‏فإنهــا تكــون لهــا سياســة خصوصيــة منفصلــة، وغــر مدمجــة بسياســة الخصوصيــة هــذه. ‏

	7 ــا ( ــة، ‏ولا تغطيه ــيطرة الهيئ ــارج س ــع خ ــرى تق ــة أخ ــط إلكتروني ــى رواب ــع ع ــوي الموق ــد يحت ق
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ــع  ــول إلى مواق ــتخدمين بالوص ــن المس ــزوار أو م ــن ال ــام أي م ــال ق ــة، وفي ح ــذه السياس ه

ــة  ــيخضع لسياس ــه س ــة، فإن ــع الهيئ ــى موق ــة ع ــط المتاح ــتخدام الرواب ــال اس ــن ‏خ ــرى م أخ

الخصوصيــة ‏المتعلقــة بهــذه المواقــع، والتــي قــد تختلــف عــن سياســة موقــع الهيئــة، مــا 

ــع. ‏ ــك المواق ــة بتل ــة المتعلق ــة الخصوصي ــراءة ‏سياس ــه ق ــب من يتطل

	8 موقــع الهيئــة الإلكــروني قــد يحتــوي عــى روابــط إلكترونيــة لمواقــع أو بوابــات قــد تســتخدم (

ــا لحمايــة ‏البيانــات وخصوصيتهــا تختلــف عــن الطــرق المســتخدمة لــدى الهيئــة، والهيئــة  طرقً

غــر مســؤولة عــن ‏محتويــات وطــرق خصوصيــات المواقع الأخــرى )ينصــح بالرجوع إلى إشــعارات 

الخصوصيــة ‏الخاصــة بتلــك المواقــع(.

	9 ــال ( ــة بالمج ــن المتعلق ــاق القوان ــر في نط ــة، والتغ ــال التقني ــل في مج ــور الهائ ــراً للتط نظ

بــه  الخاصــة  الخصوصيــة  سياســة  بنــود  تعديــل  في  بالحــق  الموقــع  يحتفــظ  ‏الإلكــروني، 

ــا، ويتــم تنفيــذ التعديــات عــى صفحــة الخصوصيــة في  ‏وشروطهــا في أي وقــت يــراه ملائمً

الموقــع، ويتــم ‏إخطــار المســتخدمين والــزوار في حالــة إجــراء أي تعديــات ذات تأثــر.

)	10  للحفــاظ عــى بيانــات الــزوار والمســتخدمين الشــخصية، يتــم تأمــن التخزيــن الإلكــروني 

والبيانــات الشــخصية ‏المرســلة باســتخدام التقنيــات الآمنــة المناســبة. ‏
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سياسة تنظيم العلاقات مع أصحاب العلاقة 

الهدف من السياسة

تهدف السياسة إلى تحقيق ما يلي: ‏

	1 بيان الإجراءات والأنظمة الإشرافية الخاصة بالعلاقات مع أصحاب العلاقة. ‏(

	2 ضمان الاستمرارية في تطبيق المعايير والالتزام بها. ‏(

	3 حماية حقوق أصحاب العلاقة. ‏(

	4 ــة ( ــرام الهيئ ــن اح ــي تضم ــة الت ــفافية الكامل ــدأ الش ــا لمب ــح ووفقً ــاس واض ــى أس ــل ع العم

ــة. ‏ ــاب العلاق ــة لأصح ــات الجوهري ــن المعلوم ــاح ع ــا ‏بالإفص ــح والتزامه ــة واللوائ للأنظم

	5 الخاصــة ( الإشرافيــة  والأنظمــة  الإجــراءات  وبيــان  العلاقــة  أصحــاب  مــع  العلاقــات  تنظيــم 

تتضمــن: بحيــث  وحفــظ ‏حقوقهــم،  بحمايتهــم 

أ الأنظمــة 	( تقرهــا  التــي  حقوقهــم  انتهــاك  حــال  في  العلاقــة  أصحــاب  تعويــض  آليــات 

العقــود. وتحميهــا 

ب آليات تسوية الشكاوى أو الخلافات التي قد تنشأ بين الهيئة وأصحاب العلاقة.	(

ج آليــات مناســبة لإقامــة علاقــات جيــدة مــع أصحــاب العلاقــة والمحافظــة عــى سريــة 	(

بهــم. المتعلقــة  المعلومــات 

السياسة العامة

	1 ــا ( ــي تطبقه ــا الت ــروط ذاته ــم بال ــة يت ــس الإدارة والإدارة التنفيذي ــاء مجل ــع أعض ــل م التعام

ــة. ــز أو شروط تفضيلي ــة دون أي تميي ــاب العلاق ــى‏ أصح ــة ع الهيئ

	2 العقــود المبرمــة بــن الهيئــة وأصحــاب العلاقــة يجــب أن تتضمــن وتوضــح بشــكل تفصيــي (

الإجــراءات التــي ســيتم اتباعهــا في ‏حالــة إخــال أي مــن الأطــراف بالتزاماتــه.

	3 تســعى الهيئــة إلى حــل كافــة الخلافــات والمشــاكل التــي قــد تنشــأ مــن/ مــع أصحــاب العلاقــة (

بالطــرق الوديــة بمــا لا ‏يتعــارض مــع أنظمتهــا ولوائحهــا ومصلحتهــا قــدر مــا أمكــن، عــى أن 
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يتــم تعويــض أصحــاب العلاقــة وفقًــا لمــا تصــدره ‏الجهــات القضائيــة مــن أحــكام وقــرارات، وذلــك 

بعــد اســتنفاد جميــع الإجــراءات النظاميــة والشرعيــة بخصــوص تلــك الأحــكام ‏والقــرارات.

	4 تقــوم الهيئــة بتطويــر آليــة واضحــة لترســية المناقصــات والعقــود والصفقــات بأنواعهــا (

المختلفــة، وذلــك مــن خــال أوامــر الــراء ‏المختلفــة. 

	5 تفصــح الهيئــة بــكل شــفافية عــن أي أحــداث جوهريــة تؤثــر عــى أعمالهــا وفقًــا لسياســاتها (

وأدلــة عملهــا المعتمــدة، وتتيــح الهيئــة لأصحــاب العلاقــة إمكانيــة الحصــول عــى المعلومــات 

‏والبيانــات ذات الصلــة بأنشــطتهم، وبمــا يكفــل تحقيــق مبــدأ العدالــة في توفــر المعلومــات 

عــى  بنــاءً  القــرارات  اتخــاذ  عــى  مســاعدتهم  المناســب، ‏بغــرض  الوقــت  في  المناســبة 

ــة  ــول إلى المعلوم ــة في الوص ــرص ‏متكافئ ــى ف ــم ع ــة، وحصوله ــة ووافي ــات صحيح معلوم

ــر. ــض الآخ ــم دون البع ــات إلى بعضه ــرب المعلوم ــدم ت ــان ع وض

	6 تحافــظ الهيئــة عــى سريــة المعلومــات المتعلقــة بأصحــاب العلاقــة، ويـُـدرج بنــد خــاص بسريــة (

المعلومــات في العقــود والاتفاقيــات ‏التــي تبرمهــا الهيئــة مــع أصحــاب العلاقــة. ‏

	7 ) ‎تتيــح الهيئــة لأصحــاب العلاقــة إمكانيــة إبــاغ إدارة الهيئــة عــن أي ممارســات غــر ســليمة

‎يتعرضــون لهــا مــن قبــل ‏أي مــن العاملــن أو المتعاونــن معهــا، وتوفــر الهيئــة الحمايــة 

المناســبة للأطــراف التــي تقــوم بالإبــاغ، وذلــك وفقًــا لسياســة الإبــاغ عــن المخالفــات وحمايــة 

ــة. ــدة في الهيئ ــة والمعتم ــن المطبق المبلغ

	8 تشــجع الهيئــة أصحــاب العلاقــة عــى المشــاركة في متابعــة أعــال وأنشــطة ومشــاريع (

الهيئــة المختلفــة، وتوفــر لهــم الآليــات‎ ‎والأطــر التــي تكفــل ‏الاســتفادة القصــوى منهــا، ومــن 

‏بــن تلــك الآليــات والأطــر مــا يــي:

أ الموقــع الإلكــروني الــذي يحتــوي عــى كل المعلومــات عــن الهيئــة وأعمالها وأنشــطتها 	(

ومشــاريعها داخــل دولــة الكويــت وخارجها. ‏

ب التقارير الدورية والدراسات التي تصدرها/ تنشرها الهيئة. ‏	(

ج إعلانات الصحف والبيانات الصحافية للهيئة.	(
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التزامات الهيئة تجاه أصحاب العلاقة

	1 يعتمــد أصحــاب العلاقــة عــى معلومــات وتقاريــر الهيئــة الإداريــة والماليــة لاتخــاذ قراراتهــم، (

ودقيقــة  وعادلــة  وكاملــة  صحيحــة  والتقاريــر  المعلومــات  جميــع  تكــون  أن  يجــب  لذلــك 

ومفهومــة وتصــدر في الوقــت المناســب. 

	2 يجوز للعاملين المصرَّح لهم فقط تقديم معلومات وتقارير إدارية ومالية إلى أطراف ثالثة.(

	3 ــف ( ــف أو تحري ــا تزيي ــر تمامً ــه، ويحظ ــق ونزي ــكل دقي ــا بش ــق)1( دائمً ــع الوثائ ــداد جمي ــب إع يج

المعلومــات الــواردة فيهــا، كــا يحظــر خــداع إدارة الهيئــة أو مدققيهــا الداخليــن والخارجيــن 

أو أي مــن أصحــاب العلاقــة الآخريــن. 

	4 للسياســة المعتمــدة في الاحتفــاظ بالوثائــق ( يجــب امتثــال جميــع العاملــن في الهيئــة 

وإتلافهــا.

	5 يجــب عــدم اســتخدام الرســائل وأي اتصــالات أخــرى مرســلة إلى أو متســلمّة مــن أصحــاب (

ــة  ــر قانوني ــرة أو غ ــة أو ماك ــون عدائي ــات تك ــل معلوم ــن أو نق ــاء أو تخزي ــدف إنش ــة به العلاق

أو جنســية صريحــة وغــر صريحــة أو تمييزيــة أو مضايقــة أو وقحــة أو بلغــة كريهــة أو ازدرائيــة.

	6 تلتــزم الهيئــة بالوفــاء بمســؤولياتها الخاصــة بمكافحــة عمليــات غســل الأمــوال وتمويــل (

ــة  ــتفيدين ومراقب ــة المس ــد هوي ــة تحدي ــورة عام ــؤوليات بص ــذه المس ــمل ه ــاب، وتش الإره

نشــاطهم  والإبــاغ عــن النشــاط المشــبوه أو غــر المعتــاد بمــا يتــاشى مــع القوانــن 

الســارية. 

مسؤوليات العاملين في الهيئة تجاه أصحاب العلاقة

عــى جميــع العاملــن في الهيئــة وكل مــن يعمــل لصالحهــا والذيــن يتعاملــون بشــكل مبــاشر مــع 

أصحــاب العلاقــة‏:

	1 تقديــم الخدمــة التــي يحتاجهــا صاحــب العلاقــة بأفضــل الوســائل والممارســات المتاحــة، (

والعنايــة بآرائــه عــن الخدمــة المقدمــة لــه، وســاع مقترحاتــه ونقلهــا للمعنيــن في الهيئــة.

	2 تســهيل تقديــم الخدمــة لصاحــب العلاقــة دونمــا تعقيــد، وتقديــم مــا يحتاجــه مــن نصــح وتوجيــه (

)1(	 يقصــد بالوثائــق أي مســتندات، أو ســجلات إداريــة وماليــة، أو عقــود واتفاقيــات ومفــاهمات، أو بيانــات، وتقاريــر، أو 

ــم  ــة أو ت ــاؤها في الهيئ ــتخدامها أو إنش ــم اس ــاضر ت ــادرة(، أو مح ــمية )واردة أو ص ــراسلات رس ــوك، أو م ــا وصك وصاي

ــة. ــا للهيئ توريده
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ــه،  ــزام، وشرح الخدمــة المقدمــة لــه عنــد الحاجــة، وبيــان الحقــوق والفــرص المتاحــة ل دون إل

والالتزامــات التــي يجــب عليــه تأديتهــا للحصــول عــى الخدمــة. 

	3 الاستئذان من صاحب العلاقة حال النشر الإعلامي. (

	4 العدل في خدمة أصحاب العلاقة دون محاباة أو تحيز. (

	5 الصدق مع صاحب العلاقة في استحقاقه للخدمة من عدمه، مع توجيهه لما في صالحه. (

العلاقات مع المانحين والموردين

	1 يحظــر عــى المانحــن والمورديــن العمــل بطريقــة غــر ملائمــة مــع أي عامــل أو متعــاون أو (

ــة. ــار في‎ ‎الهيئ ــوع أو مستش متط

	2 عــى إدارة الهيئــة التأكــد مــن أن المانحــن والمورديــن لا يســتغلون علاقاتهــم مــع‎ ‎الهيئــة‎ ‎أو (

يســتخدمون اســمها‎ ‎فيــا يرتبــط ‏بــأي معامــات احتياليــة أو غــر أخلاقيــة أو غــر نزيهــة.

	3 يحُظــر عــى المانحــن والمورديــن أن يقدمــوا حوافــز أو مكافــآت أو هدايــا لأي مــن العاملــن (

في الهيئــة أو لغيرهــم ممــن يعملــون لصالحهــا.

المعاملة العادلة

	1 تســعى الهيئــة للحصــول عــى ميــزات تنافســية مــن خــال ممارســات العمــل القانونيــة (

فقــط.  والأخلاقيــة 

	2 ينبغــي عــى كل عامــل في الهيئــة ومتعــاون ومتطــوع مزاولــة الأعــال بأســلوب عــادل مــع (

أصحــاب العلاقــة، وعــدم الاســتخفاف بقدرهــم أو بخدماتهــم. 

	3 ــة عــى الإطــاق باســتغلال أي شــخص بشــكل غــر ملائــم عــن طريــق التلاعــب ( لا تســمح الهيئ

بمعلومــات مهمــة أو إخفائهــا أو اســتغلالها أو عــرض الحقائــق عــى نحــو مضلــل أو أي 

ــرى.  ــة أخ ــر عادل ــة غ ممارس

	4 تحظــر الهيئــة اســتخدام وســائل غــر قانونيــة أو غــر أخلاقيــة للحصــول عــى معلومــات خاصــة (

ــات  ــى المعلوم ــول ع ــة الحص ــن للهيئ ــرى. يمك ــة أخ ــة أو أي جه ــب علاق ــأي صاح ــة ب أو سري

فقــط مــن المصــادر المشروعــة واللائقــة.
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إجراءات تلقي ومعالجة الشكاوى 

	1 يتم تلقي شكاوى أصحاب العلاقة وفقًا لأساليب التواصل التالية:(

أ الفاكــس 	( أو   )13035 البريــدي  الرمــز   ،3434 )ص.ب.  البريــد  طريــق  عــن  خطابــات 

.)00965 -22274003 (

ب )	.)info@iico.org( رسائل إلكترونية عن طريق البريد الإلكتروني للهيئة

ج من خلال هاتف موحد لتلقي الشكاوى والاقتراحات والملاحظات )00965-1808300(.	(

د صندوق الشكاوى والمقترحات بالهيئة.	(

هـ(	 الحضور لمقر الهيئة.

و الاستبانات التي تقدمها الهيئة لأصحاب العلاقة.	(

	2 تتم تسوية ومعالجة الشكاوى والنظر فيها وفقًا للخطوات التالية:(

أ يقــوم العامــل المختــص باســتقبال الشــكوى، ويتــم النظــر وإبــداء الــرأي فيهــا مــن قبــل 	(

المعنــي حســب طبيعــة الشــكوى.

ب يتم اعتماد آلية معالجة الشكوى والرد من صاحب الصلاحية.	(

ج يتم الرد خلال خمسة أيام عمل من تاريخ تسلم الشكوى.	(

د يتــم تســجيل المعالجــة في الســجل الخــاص بذلــك ومتابعتهــا مــن خــال الاجتــاع مــع الإدارة 	(

المعنية.

هـ(	 ترفــع الشــكوى إلى المســتوى الإداري الأعــى ومــن الممكــن الاســتعانة بمســتويات 

ــرى. ــة أخ إداري

و ــدم 	( ــا لع ــات تلافيً ــود ملاحظ ــال وج ــتمرة في ح ــورة مس ــرارات بص ــم وق ــدار تعامي ــم إص يت

ــتقبلًًا. ــا مس تكراره
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سياسة استخدام وسائل التواصل الاجتماعي  

نطاق السياسة والغرض منها

	1 تطبــق هــذه السياســة عــى جميــع حســابات الهيئــة في مختلــف وســائل التواصــل الاجتماعــي (

والتــي تســتخدمها الهيئــة بشــكل رســمي وتــدار مــن قبلهــا.

	2 تهــدف السياســة إلى تحديــد المعايــر الواجــب الالتــزام بهــا عنــد اســتخدام وســائل التواصــل (

الاجتماعــي، تعزيــزاً للعلاقــة مــع الجمهــور وتأكيــدًا لمبــدأ الشــفافية في التواصــل ورفــع 

مســتوى الأداء، بالإضافــة إلى تعريــف العاملــن في الهيئــة بحقوقهــم وواجباتهــم في 

ــخصي. ــكل ش ــي بش ــل الاجتماع ــائل التواص ــف وس ــتخدام مختل اس

	3 تعتــر هــذه السياســة جــزءًا لا يتجــزأ مــن سياســة الاتصــال الخاصــة بالهيئــة، حيــث إنهــا تســهم (

في دعــم تواصلهــا مــع الجمهــور.

ضوابط إدارة الحساب الرسمي

يتعين على الهيئة عند إدارة أي من حساباتها الرسمية مراعاة ما يأتي:

	1 متابعــة حســابها بشــكل مســتمر، ووضــع إجــراءات لتفعيــل عمليــة المتابعــة المتواصلــة، (

بالإضافــة إلى تدويــر المهــام بــن فريــق عمــل التواصــل الاجتماعــي.

	2 تحديــد نمــوذج إرســال الرســائل في مختلــف وســائل التواصــل الاجتماعــي وتوزيعــه عــى فريــق (

ــور،  ــن الجمه ــواردة م ــردود ال ــئلة وال ــى الأس ــرد ع ــن بال ــي المخول ــل الاجتماع ــل التواص عم

والالتــزام بإرســال رســالة ذات صيغــة موحــدة عنــد تســلم الفريــق لأي استفســار وذلــك بشــكل 

مبــاشر، ويجــب أن تحتــوي الرســالة عــى شــكر الشــخص لمشــاركته وتأكيــد أن الــرد عليــه ســيصل 

خــال وقــت ملائــم مــن وقــت التســلم.

	3 تحديــد الأدوار والمســؤوليات بــن أعضــاء فريــق عمــل التواصــل الاجتماعــي بالتنســيق مــع (

ــواردة  ــاؤلات ال ــع التس ــى جمي ــرد ع ــتوى ال ــص مس ــا يخ ــام في ــويق والإع ــر إدارة التس مدي

ــا. ــل معه ــل والتفاع ــة التعام ــة وآلي للهيئ

	4 تطويــر ســجل للتواصــل الاجتماعــي يضــم مــا اتخــذ مــن إجــراءات في مواجهــة جميــع المحتويات (

المنشــورة عــى حســابات الهيئــة، ويشــمل الــردود والأســئلة الموجهــة للهيئــة، وكذلــك 

الالتــزام بأرشــفة وتخزيــن جميــع المحتويــات المنشــورة عــى موقــع التواصــل الاجتماعــي 

ــة  ــات عام ــورة  تصريح ــات المنش ــات والبيان ــذه المعلوم ــار أن ه ــى اعتب ــا، ع ــة إلكترونيً للهيئ
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ورســمية، ويجــب أن تتضمــن المعلومــات الواجــب تخزينهــا كتاريــخ النشر وتفاصيل المســتخدمين 

الآخريــن الذيــن شــاركوا في حســاب الهيئــة وأي اعتــادات أخــرى عــى الــردود.

	5 ــررة في ( ــور المتك ــاؤلات الجمه ــى تس ــرد ع ــا لل ــا مرجعً ــة واعتباره ــردود المثالي ــكار ال ــب ابت يج

ــي. ــل الاجتماع ــائل التواص وس

ضوابط إدارة المحتوى

	1 ــفافية ( ــز بالش ــي يتمي ــل اجتماع ــاب تواص ــى حس ــول ع ــة للحص ــوى ضروري ــر إدارة المحت تعت

ــيئة،  ــر مس ــد تعت ــات ق ــن أي محتوي ــو م ــة ويخل ــاً بالإيجابي ــوًا مفع ــن ج ــؤولية ويضم والمس

ــى  ــه ع ــم إضافت ــلبي تت ــوى س ــذف أي محت ــتبعاد وح ــعى لاس ــة أن تس ــى الهيئ ــب ع ــذا يج ل

حســابها مــن قبــل الجمهــور قــد يعتــر مســيئاً أو يحــث عــى الكراهيــة أو يخالــف القانــون أو 

ــا أو أي محتــوى آخــر يخالــف شروط  في الحــالات التــي يكــون فيهــا المحتــوى المنشــور إعلانً

ــن  ــورة ضم ــادات منش ــع أي إرش ــض م ــي أو يتناق ــل الاجتماع ــيلة التواص ــة بوس ــة الخاص الخدم

ــة. ــن الهيئ ــددة م ــل المح شروط التواص

	2 تضــع الهيئــة معايــر لضــان الموضوعيــة في إدارة المحتــوى، وعــى فريــق عمــل التواصــل (

الاجتماعــي أن يحــذف أي محتــوى غــر لائــق ينــر عــى حســاب الهيئــة.

	3 يمكن لفريق عمل التواصل الاجتماعي تعديل المحتوى قبل النشر أو بعده)1(.(

ضوابط استخدام العاملين في الهيئة لوسائل التواصل الاجتماعي في الأمور الشخصية

يلتزم العاملون في الهيئة بما يلي عند الاستخدام الشخصي لوسائل التواصل الاجتماعي)2(:

)1(	 قبــل الــنشر يتــم الاطلاع المســبق على المحتــوى لاتخــاذ قــرار بقبــول أو رفــض المحتــوى أو الموضــوع، وفي حــال تــم 

رفــض الموضــوع يجــب اتبــاع عمليــة معينــة يتــم فيهــا تبليــغ الشــخص المعنــي بقــرار الرفــض. بيــنما يتمثــل التعديــل 

بعــد الــنشر في التصحيــح الــذي يجــري بعــد نشر المحتــوى أو الموضــوع، حيــث يجــب أن يكــون هــذا التعديــل مبــاشًرًا 

ًـا لتفــادي خطــر تشــويه ســمعة الهيئــة في حــال تــم نشر محتــوى غير ملائــم، كما يجــب الإفصــاح عــن خيــارات  وسريع�

التبليــغ عــن أي إســاءة وهــو الخيــار الــذي ســيعطي الجمهــور الفرصــة لتبليــغ المشرفين على الحســاب عــن أي رســائل 

غير ملائممـة. 

)2(	 اسـتخدام أي مـن العامـلين في الهيئة لوسـائل التواصل الاجتماعي بشـكل شـخصي خـارج أوقات العمل عندما يشـمل 

الحسـاب الشـخصي إشـارة الموظـف لمنصبـه الوظيفي في الهيئـة، أو أن يكون شـخصية عامـة مرتبطة لـدى الجمهور 

بمنصبـه في الهيئـة، وفي تلـك الحـالات يتـعين عليـه توضيـح أن كل الآراء المصرح بهـا لا تمثـل آراء الهيئـة التـي يعمـل 

بهـا مـن خلال إدراج أحـد نمماذج إخلاء المسـؤولية، كما عليه أن يحـرص على عدم التطـرق لموضوعات ترتبـط بالهيئة التي 

يعمـل بهـا بشـكل سـلبي أو بشـكل يتسـبب في الإضرار بسـمعتها أو أي جهـة أخرى بأي شـكل من الأشـكال.
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	1 التعامــل مــع وســائل التواصــل الاجتماعــي بأعــى المعايــر الأخلاقيــة، وبقواعــد الســلوك (

المهنــي المتعــارف عليهــا، داخــل وخــارج العمــل.

	2 اســتخدام وســائل التواصــل الاجتماعــي بلباقــة وحكمــة وموضوعيــة، وذلــك وفقًــا لمتطلبــات (

لوســائل  الشــخصي  الاســتخدام  تســبب  وعــدم  المهنيــة،  والأعــراف  الاجتماعيــة  العــادات 

ــكال. ــن الأش ــكل م ــأي ش ــرى ب ــات أخ ــة أو أي جه ــمعة الهيئ ــي في الإضرار بس ــل الاجتماع التواص

	3 ــات ( ــع المعلوم ــل م ــد التعام ــة عن ــا وخاص ــزام به ــة والالت ــة والسري ــادئ الخصوصي ــرام مب اح

العامــة والمعلومــات الشــخصية، وذلــك مــن خــال عــدم الكشــف عنهــا أو اســتخدامها أو 

نســخها أو نقلهــا في وســائل التواصــل الاجتماعــي، إلا في ســياق ممارســته لواجباتــه، كــا لا 

ــرر. ــر وال ــة للخط ــة الهيئ ــرضّ مصلح ــار تع ــات أو أخب ــن أي معلوم ــف ع ــوز الكش يج

	4 ــلوك ( ــك الآداب أو الس ــة تنته ــأي طريق ــي ب ــل الاجتماع ــائل التواص ــتخدام وس ــن اس ــاع ع الامتن

ــع. ــراف المجتم ــد وأع ــام، أو تقالي الع

	5 الامتنــاع عــن الإســاءة إلى الآراء السياســية أو المعتقــدات الدينيــة للآخريــن، أو التحريــض ضدهــا، (

داخــل الهيئــة أو خارجهــا.

	6 ــي ( ــابات ه ــذه الحس ــي أن ه ــل الاجتماع ــائل التواص ــف وس ــاباته في مختل ــى حس ــر ع أن ين

حســابات شــخصية ولا تمثــل بــأي شــكل مــن الأشــكال الهيئــة التــي يعمــل لديهــا، فعــى ســبيل 

المثــال يمكــن ذكــر عبــارة مختــرة مثــل: »هــذا الحســاب مســاحة خاصــة بي والآراء المذكــورة 

هنــا هــي آرائي الشــخصية ولا تمثــل الجهــة التــي أعمــل لديهــا«.

	7 عــدم اســتخدام البريــد الإلكــروني الخــاص بالعمــل أو كلمــة الــر الخاصــة بذلــك البريــد (

الشــخصي. الاجتماعــي  التواصــل  لحســاب  والدخــول  للتســجيل 

	8 عدم استغلال المنصب في الهيئة.(

	9 عدم نشر أي معلومات سرية خاصة بالهيئة حصل عليها من خلال عمله فيها.(

)	10  مراعــاة حــق العامــل في الهيئــة في التمتــع بحريــة الحديــث وإبــداء الــرأي والشــكوى 

ــادات  ــة وع ــام والآداب العام ــام الع ــى النظ ــة ع ــزام والمحافظ ــع ضرورة الالت ــة م الموضوعي

المجتمــع وتقاليــده وكذلــك التشريعــات الســارية في الدولــة.
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سياسة إدارة المتطوعين 

سياسة الهيئة العامة

	1 تعمــل الهيئــة عــى نــر الوعــي والثقافــة التطوعيــة، وخلــق بيئــة تطوعيــة مليئــة بالخــرة (

ــة. ــاب العلاق ــن وأصح ــي المتأثري ــهم ولباق ــن أنفس ــدة للمتطوع والفائ

	2 تقدر الهيئة كل جهود المتطوعين في مختلف المشاريع والمبادرات.(

	3 ــة ( ــتمرار في عملي ــجيعهم للاس ــاء وتش ــن الأكف ــى المتطوع ــة ع ــة للمحافظ ــعى الهيئ تس

ــوع. ــى التط ــع ع ــراد المجتم ــجيع أف ــى تش ــل ع ــوع، وتعم التط

	4 تقــوم الهيئــة بتشــجيع جميــع المســؤولين عــن المتطوعــن والمتطوعــن أنفســهم للعمــل (

عــى منــع أي حــوادث أو تهديــدات للأمــن والســامة داخــل أماكــن العمــل باعتبــار ذلــك 

مســؤولية جماعيــة وفرديــة، وتتأكــد الهيئــة مــن أن كل الفــرص التطوعيــة المتاحــة للمتطوعــن 

ــاق. ــى الإط ــامتهم ع ــم أو س ــدد صحته ــر يه ــكل أي خط ــرص لا تش ــي ف ه

	5 تلتــزم الهيئــة عــدم التمييــز وضــان تكافــؤ الفــرص للمتطوعــن دون أي تمييــز بســبب الســن أو (

اللــون أو العــرق أو الجنــس أو الأصــل أو الإعاقــة الجســدية.

أساليب التطوع

تعمل الهيئة على استقطاب المتطوعين للتعاون على النحو التالي:

	1 التطوع المستمر: كامل الوقت اليومي.(

	2 التطوع الجزئي: جزء من الوقت حسب الاتفاق مع المتطوع.(

	3 التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق عليها بين المتطوع والهيئة.(

واجبات المتطوع

تتوقع الهيئة من جميع المتطوعين الالتزام بالواجبات التالية:

	1 الالتزام بتنفيذ المهام المطلوبة على أكمل وجه.(
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	2 الالتــزام بســاعات العمــل التــي يتــم تحديدهــا حســب نــوع العمــل، والعمــل بــكل جديــة وحضــور (

الاجتماعــات المطلوبــة والالتــزام بالمواعيــد الخاصــة بالعمــل.

	3 ــه ( ــة إلي ــوارد الممنوح ــل للم ــتخدام الأمث ــى الاس ــرص ع ــة، والح ــكات الهيئ ــى ممتل ــاظ ع الحف

ــة بأقــل التكاليــف الممكنــة. مــن قبــل الهيئــة بمــا يحقــق الأهــداف المطلوب

	4 العمل كفريق واحد واحترام الآخرين والتعامل بأخلاقيات بيئة العمل الإيجابية.(

	5 تنفيذ توجيهات المسؤولين.(

	6 احترام قوانين العمل المنوطة به، والحفاظ على سرية المعلومات الخاصة بالعمل.(

	7 عــدم الســعي مــن خــال تطوعــه إلى تحقيــق أهــداف شــخصية تــر بمصالــح الهيئــة أو أي مــن (

العاملــن فيهــا أو المتطوعــن الآخريــن أو أي جهــات أخــرى.

	8 ــل ( ــن قب ــا م ــة كتابيً ــذ الموافق ــد أخ ــة إلا بع ــة أو عيني ــت مادي ــواء كان ــات س ــع التبرع ــدم جم ع

الهيئــة، وذلــك باتبــاع الإجــراءات النظاميــة الخاصــة بتنظيــم عمليــه جمــع التبرعــات.

	9 عــدم التصريــح لأي وســيلة إعلاميــة )مرئيــة أو مســموعة أو مقــروءة( إلا بعــد أخــذ الموافقــة (

المســبقة مــن المعنيــن في الهيئــة.

)	10  إبلاغ الهيئة قبل عشرة أيام عمل على الأقل في حالة الرغبة بالانسحاب.

حقوق المتطوع

	1 تلتزم الهيئة بالتالي: (

أ حفظ حقوق المتطوع وكرامته من احترام وتقدير من قبل جميع العاملين بها.	(

ب تحمــل جميــع المصاريــف الماديــة المترتبــة عــى تكليــف المتطــوع بالقيــام بمهــام يترتــب 	(

عليهــا صرف مبالــغ ماليــة لإنجازهــا، وتوفــر الهيئــة للمتطوعــن ســبل المواصــات في حالــة 

تطوعهــم في فــرص تطوعيــة تتبــع لهــا وتتطلــب التنقــل مــن مــكان إلى آخــر إذا تعــذر هــذا 

عــى المتطوعــن أنفســهم أو إذا كانــت المســافات بعيــدة.

ج توفــر شــهادات الشــكر والتقديــر للمتطــوع في حــال أجــاد تنفيــذ المهــام الموكلــة إليــه 	(

ــاع  ــال انقط ــا، وفي ح ــق عليه ــة المتف ــدة الزمني ــل الم ــم كام ــى أن يت ــه، ع ــم وج ــى أت ع

ــابقًا. ــا س ــي قضاه ــدة الت ــن الم ــهادة ع ــم ش ــة بتقدي ــزم الهيئ ــذاره لا تلت ــوع أو اعت المتط
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د ــتثمار 	( ــه واس ــه وقدرات ــع إمكانيات ــب م ــا يتناس ــوع بم ــة للمتط ــؤوليات الموكل ــد المس تحدي

بذلــك، واطلاعــه بطريقــة  أخــذ موافقــة المتطــوع  بعــد  طاقاتــه بشــكل مفيــد وذلــك 

صحيحــة وواضحــة عــى أهــداف العمــل وتنظيماتــه، وتلقــي  التوجيــه والتدريــب والإشراف 

ــه  ــن مهارت ــا وتحس ــه وصقله ــراز مواهب ــى إب ــاعدته ع ــه، ومس ــاز مهمت ــن لإنج الضروري

ــه.  ــوم ب ــذي يق ــل ال في العم

هـ(	 توفــر المعلومــات اللازمــة للمتطــوع لإنهــاء الأعــال الموكلــة إليــه، مــع اطلاعــه عــى كل 

مــا يســتجد مــن أحــداث داخــل الهيئــة تتعلــق بالأعــال الموكلــة إليــه.

و توفــر بيئــة آمنــة ومشــجعة عــى العطــاء، وتتوفــر فيهــا نفــس المعايــر الصحيــة ومعايــر 	(

الســامة التــي توفرهــا الهيئــة لجميــع العاملــن فيها.

	2 يحــق للهيئــة منــح المتطــوع مكافــأة رمزيــة بمــا تــراه مناســباً وذلــك إزاء مــا يقدمــه لهــا مــن (

خدمــات خــال فــرة التطــوع المحــددة والمتفــق عليهــا، والالتــزام بالمــدة الزمنيــة المحــددة 

للتطــوع بالهيئــة، ويتــم تحديدهــا مــن قبــل المســؤولين في الهيئــة بالاتفــاق مــع المتطــوع 

مســبقًا.

	3 لكل متطوع مع الهيئة الحقوق التالية:(

أ الاحترام والتقدير من قبل العاملين في الهيئة.	(

ب التعامــل معــه بشــفافية وديمقراطيــة، واطلاعــه بطريقــة صحيحــة وواضحــة عــى منهجيــة 	(

ووســائل العمــل في الهيئــة ذات الصلــة بعملــه التطوعــي وعــى المعلومــات الضروريــة 

للقيــام بعملــه.

ج إعطاؤه حقه في النقد البناء والأفكار المساهمة.	(

د الحصــول عــى خطــاب تزكيــة وإفــادة بخــرة المتطــوع مــن خــال تقديــم شــهادة للســاعات 	(

التــي مــارس فيهــا العمــل التطوعــي مــالم يتــم الإخــال بالســاعات المتفــق عليهــا.
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سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

إدارة الوثائق)1(

	1 وأنشــطتها ( أعمالهــا  بجميــع  الصلــة  ذات  الوثائــق  بجميــع  الاحتفــاظ  الهيئــة  عــى  يجــب 

التــالي: ‏ المثــال  ســبيل  عــى  وتشــمل  الكويــت،  دولــة  وخــارج  داخــل  ومشــاريعها 

أ النظام الأساسي للهيئة.	(

ب ــل 	( ــت وتعم ــي عمل ــدول الت ــع ال ــة في جمي ــا الهيئ ــت عليه ــي حصل ــمية الت ــص الرس التراخي

ــا فيهــا. حاليً

ج السياسات واللوائح المنظمة لعمل الهيئة وما يتعلق بها.	(

د ــان 	( ــس الإدارة واللج ــة ومجل ــة العام ــرارات الجمعي ــات وق ــجل اجتماع ــاضر وس ــق ومح وثائ

ــس. ــن المجل ــة م المنبثق

هـ(	 وثائق ومحاضر وسجل اجتماعات جميع اللجان التشغيلية في الهيئة.

و واللجــان 	( الإدارة  ومجلــس  العامــة  الجمعيــة  مــن  كل  أعضــاء  إفصاحــات  وســجل  وثائــق 

التنفيذيــة. والإدارة  المجلــس  مــن  المنبثقــة 

ز مختلــف تقاريــر الإدارة التنفيذيــة إلى مجلــس الإدارة، وتقاريــر اللجــان المنبثقــة مــن مجلــس 	(

الإدارة إلى المجلــس، وتقاريــر المجلــس إلى الجمعيــة العامــة.

ح الخطط الاستراتيجية والتشغيلية.	(

ط صكوك ملكية مختلف العقارات والاستثمارات.	(

ي صكوك الأوقاف، ووثائق الواقفين.	(

ك الوصايا، ووثائق الموصين.	(

ل الهبات، ووثائق الواهبين.	(

م الكفالات بأنواعها، ووثائق الكفلاء والمكفولين.	(

)1(	 يقصــد بالوثائــق أي مســتندات، أو ســجلات إداريــة وماليــة، أو عقــود واتفاقيــات ومفــاهمات، أو بيانــات، وتقاريــر، أو 

ــم  ــة أو ت ــاؤها في الهيئ ــتخدامها أو إنش ــم اس ــاضر ت ــادرة(، أو مح ــمية )واردة أو ص ــراسلات رس ــوك، أو م ــا وصك وصاي

ــة. ــا للهيئ توريده
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ن دراسات مختلف مشاريع الهيئة، وجميع المراسلات المتعلقة بها مع مختلف المعنيين.	(

س دراسات العمل الخيري.	(

ع تقاريــر مراجــع/ مراجعــي الحســابات، وتقاريــر مكتــب التدقيــق الداخــي وأي إدارة رقابيــة 	(

داخليــة أخــرى.

ف  جميع الوثائق المحاسبية، والتقارير المالية، والوثائق البنكية.	(

ص جميع وثائق الاستثمارات التي قامت بها الهيئة أو قامت بدراستها.	(

ق جميع وثائق الودائع التي قامت بها الهيئة.	(

ر جميــع العقــود والاتفاقيــات ومذكــرات التفاهــم مــع جميــع الأطــراف التــي تتعامــل معهــا 	(

الهيئــة.

ش التقارير الإدارية والتشغيلية الدورية ولجميع المستويات الإدارية.	(

ت صــور البطاقــات المدنيــة )للكويتيــن والمقيمــن في دولــة الكويــت( وجــوازات الســفر 	(

لغيرهــم والخاصــة بجميــع أعضــاء كل مــن الجمعيـــة العامـــة ومجلــس الإدارة واللجــان 

المنبثقــة مــن المجلــس الحاليــن والســابقين.

ث وثائق وملفات جميع العاملين الحاليين والسابقين في الهيئة.	(

خ وثائق وملفات جميع المتطوعين الحاليين والسابقين في الهيئة.	(

ذ جميــع المراســات والخطابــات الصــادرة إلى والــواردة مــن مختلــف الجهــات الحكوميــة 	(

ومختلــف المنظــات المحليــة والدوليــة داخــل دولــة الكويــت وخارجهــا.

ض تسجيلات المكالمات الخاصة بمركز الاتصال.	(

غ سجلات الشكاوى الواردة للهيئة.	(

ظ وثائق وملفات جميع المعاملات التي يتم أو تم البت فيها قانونياً.	(

	2 يجــب أن تكــون جميــع الوثائــق متوافقــة مــع أي متطلبــات تصدرهــا الجهــات المختصــة في أي (

مــكان تنشــط فيــه الهيئــة.

	3 يجــب اســتخدام وثائــق مرقمــة مســبقًا والالتــزام بهــا في جميــع مســتندات القبــض، والــرف (

والتســلم والتســليم.
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	4 يجــب إعــداد قائمــة توضــح طبيعــة ونــوع الوثائــق التــي يتــم اســتخدامها والاحتفــاظ بهــا في (

ــة. ‏ كل إدارة/ مكتــب/ وحــدة في الهيئ

	5 يتولى المدير العام بالتنسيق مع جميع نوابه ومديري الإدارات تحديد التالي:(

أ المسؤولين عن الاحتفاظ بمختلف الوثائق.	(

ب مكان الحفظ.	(

ج مدة الحفظ.	(

د آلية / وسيلة الحفظ.	(

الاحتفاظ بالوثائق

	1 يجــب عــى الهيئــة تحديــد مــدة حفــظ لجميــع الوثائــق التــي لديهــا. وقــد تقســمها إلى (

التقســيمات ‏التاليــة: ‏

أ حفظ دائم.	(

ب حفظ لمدة 10 سنوات. ‏	(

ج حفظ لمدة 5 سنوات. ‏	(

	2 يجــب الاحتفــاظ بنســخة إلكترونيــة لــكل وثيقــة؛ حفاظـًـا عليهــا مــن التلــف عنــد ‏المصائــب الخارجــة (

عــن الإرادة مثــل النــران أو الأعاصــر أو الطوفــان وغيرهــا، وكذلــك لتوفــر ‏المســاحات ولسرعــة 

اســتعادة البيانــات، ويجــب أن تحفــظ النســخ الإلكترونيــة للوثائــق في مــكان آمــن مثــل الخــوادم 

)الســرفرات( الصلبــة أو الســحابية أو مــا ‏شــابهها.

	3 يجــب عــى الهيئــة بشــكل عــام مراعــاة مــا ورد في المــادة رقــم )11( في القانــون رقــم (

106 لســنة 2013 في شــأن مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب والخاصــة بحفــظ وثائــق 

وســجلات المعامــات المحليــة والدوليــة )1(.

ــاب على  ــل الإره ــوال وتموي ــل الأم ــة غس ــأن مكافح ــنة 2013 في ش ــم 106 لس ــون رق ــم 11 في قان ــص المادة رق )1(	 تن

التــالي:

» تحتفــظ المؤسســات الماليــة والأعمال والمهــن غير الماليــة المحــددة بالســجلات والمعلومــات التاليــة، التــي يجــوز 

للجهــات المختصــة الاطلاع عليهــا:

أ ــن 	. ــق م ــة في التحق ــة الواجب ــة العناي ــال عملي ــن خ ــا م ــول عليه ــم الحص ــي يت ــجلات الت ــع الس ــن جمي ــخ م نس

المعــاملات …..، بمــا في ذلــك الوثائــق الدالــة على هويــات العــملاء والمســتفيدين الفعلــيين والملفات المحاســبية 
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	4 يجب على الهيئة تبني نظام )يدوي أو إلكتروني( لترقيم وأرشفة جميع الوثائق.(

	5 ــدم ( ــان ع ــهولة ولض ــا بس ــوع إليه ــهل الرج ــى يس ــة حت ــة منظم ــق بطريق ــظ الوثائ ــب حف يج

ــك. ــم بذل ــرح له ــر الم ــل غ ــن قب ــا م ــاع عليه ــف، والاط ــة أو التل ــدان أو السرق ‏الفق

	6 يجــب أن تضــع الهيئــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع أي طلــب لأي وثيقــة ‏مــن الأرشــيف (

وإعادتهــا، وغــر ذلــك مــا يتعلــق بمــكان الأرشــيف وتهيئتــه ونظامــه. ‏

إتلاف الوثائق

	1 يجــب عــى الهيئــة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق التــي انتهــت المــدة المحــددة للاحتفاظ (

‏بهــا )مثــل: الفراّمــات المكتبيــة( وتحديــد المســؤول عــن ذلك. ‏

	2 يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء مــدة الاحتفــاظ (

بهــا، ‏ويوقــع عليهــا كل مــن المســؤول المبــاشر عــن حفــظ الوثائــق ومديــر الإدارة المعنــي. ‏

	3 ــة للتخلــص مــن الوثائــق بطريقــة آمنــة وســليمة ( بعــد المراجعــة واعتــاد الإتــاف، تشــكل لجن

ــا كامــاً للوثائــق. ‏ وغــر ‏مــرة بالبيئــة وتضمــن إتلافً

	4 ــع ( ــيف م ــه في الأرش ــاظ ب ــم الاحتف ــميًا، ويت ــرًا رس ــاف مح ــى الإت ــة ع ــة المشرف ــب اللجن تكت

ــن. ــؤولين المعني ــخ ‏للمس ــل نس عم

ومراسلات العمل، لمدة خمس سنوات على الأقل بعد انتهاء علاقة العمل أو تاريخ تنفيذ المعاملة...

ــا 	.ب ــة لتنفيذه ــاك محاول ــت هن ــي كان ــل أو الت ــذة بالفع ــواء المنف ــة، س ــة والدولي ــات المحلي ــجلات المعام ــع س جمي

ــجلات  ــك الس ــون تل ــب أن تك ــا، ويج ــة تنفيذه ــة أو محاول ــذ المعامل ــد تنفي ــل بع ــى الأق ــنوات ع ــس س ــدة خم لم

ــدة. ــى ح ــة ع ــوات كل معامل ــل خط ــادة تمثي ــمح بإع ــذي يس ــدر ال ــة بالق مفصل

ج نســخ مــن الإخطــارات المرســلة ... ومــا يتصــل بهــا مــن وثائــق لمــدة خمــس ســنوات عــى الأقــل بعــد تاريــخ تقديــم 	.

الإخطــار إلى الوحــدة )وحــدة التحريــات الماليــة الكويتيــة(.

د تقييم المخاطر ... وأي معلومات مقررة لفترة خمس سنوات من تاريخ إجرائه أو تحديثه.	.

ــوص  ــفترات المنص ــن ال ــول م ــفترة أط ــجلات ل ــاظ بالس ــددة الاحتف ــالات مح ــب في ح ــة أن تطل ــات المختص ــوز للجه ويج

ــذه المادة«. ــا في ه عليه
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سياسات وإجراءات المشتريات

تــم تطويــر دليــل سياســات وإجــراءات المناقصــات وعقــود المشــريات للهيئــة اســتنادًا إلى أنظمــة 

المشــريات المتبعــة فعليًــا وبمــا لا يتعــارض مــع النظــام الأســاسي للهيئــة حيــث يهــدف هــذا 

ــي: ــا ي الدليــل إلى م

	1 ــح ( ــر المصال ــع تأث ــة ومن ــا الهيئ ــوم به ــي تق ــريات الت ــات والمش ــراءات المناقص ــم إج تنظي

ــتفيدين.  ــن والمس ــح المتبرع ــوال ومصال ــة لأم ــا؛ حماي ــخصية فيه الش

	2 ــعار ( ــذ المشروعــات بأس ــراء وتنفي ــات ال ــة في تنفيــذ عملي ــى درجــات الفعالي ــق أق تحقي

تنافســية عادلــة، وبمــا يحقــق هــدف الهيئــة في الحصــول عــى أفضــل الأســعار لهــذه 

المشروعــات. 

	3 تعزيــز النزاهــة بإجــراء المناقصــات، وتوفــر معاملــة عادلــة للمتعهديــن والمقاولــن؛ تحقيقًا (

ــؤ الفرص.  لمبدأ تكاف

	4 تحقيق الشفافية في جميع مراحل إجراءات المشتريات.(

	5 ــة في ( ــرار المختلف ــاذ الق ــتويات اتخ ــة - في مس ــح المتعارض ــاب المصال ــر أصح ــن تأث ــد م الح

الهيئــة - عــى قــرارات الــراء ســواء في المشــريات المبــاشرة أو عــن طريــق المناقصــات. 
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